ZARZAD POWIATU
WRZESINSKIEGO
Zatacznik do uchwaty nr 679/2026

Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego
z dnia 25 maja 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO WE WRZESNI

SPIS 'rI‘RESCI

ROZDZIAL I POSTANOWIENTA OGOLNE ....ootvieeieeeereeesseeeseeesessessoseesssesseesssons 2
ROZDZIAETT  ORGANIZACIA STAROSTWA ...oieeeeeereeeeeeeseeeseeeseeses s, 3
ROZDZIAL TII  STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ, SKARBNIK ............. 6
ROZDZIAL IV  WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH................ 8
ROZDZIALV  PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH ....10
- WYDZIAE ORGANIZACYINY ;SO ....ooooeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeseeeseeess e seeeee s s es oo 10
- WYDZIAL FINANSOWY | FF” ..ot eete e e s e s s e s es s ses e 12
- WYDZIAE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI NG ..ooovveeeeeeereesees o, 15

- WYDZIAL — POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACJI GEODEZYJNE]
I KARTOGRAFICZNET ,;GP” ...oitiviteeeeeeeeeeeeeeeee e essee s seseasses e sess s 18
- GEODETA POWIATOWY [ NGP” .....cooimeeoeeeoeeeesreeeeeeeeeeeesees e esse s s e 20
- WYDZIAE EDUKACIT ,SE” ..o.oioeeeeeeeveeeesteesetseveseeseeseesesssesessessese s sesees e 21
- WYDZIAE PROMOCII, SPRAW SPOLECZNYCH I SPORTU , NP ..o 23
- WYDZIAL KOMUNIKACIT I TRANSPORTU ;, WK ..o, 26
- WYDZIAL DROG POWIATOWY CH ;WD ...ooeeeeeeeeeesreeeeecesseeese s seeesseee e e
- WYDZIAL BUDOWNICTWA I SRODOWISKA ,WB” ..o 29
- GEOLOG POWIATOWY ,WBG™ .....cooovoeeieeeeetsesseeeseeseeeeeesseeeseeseeseeee s 32

- WYDZIAE INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I FUNDUSZY
ELROPEISKICE (NI, svmmssnsmninmnmmouammmm s s i S 5 il anp rpasganss 32

- WYDZIAE INFORMATYKI I BEZPIECZENSTWA ,,SI”
- PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH ,,S10”...... 35

- STANOWISKO DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ,STH™........... 36
- INSPEKTOR OCHRONY DANYCH ,;SID” ...oeeeeeeeeeees e eeeeeeseeeee oo oo 37
- WYDZIAL KADR T SZKOLEN | .SK” ...eeveeueteeeeseeeeeseeees e s s s ses e 37
- POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,NR”.....oooooereeeeoeereeeesseeeeseeeeseeoo, 39
- BIURO RADCOW PRAWNY CH ,NL” .....cooorieireieeeieeeeeeeeseeeseeesessesesseessseee oo 39
- AUDYTOR WEWNETRZNY | INA” ... ooooereeeeteeeesseeeeeeseee et eeesesees e sses s seesese e 40
- POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI
WPZION ..ottt es st ee et se s sr s e e e e st an e st e s e, 40
ROZDZIAL VI  PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW ......... 41

ROZDZIAL VII ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEL......oooovvorrrsrnnn.... 42



ROZDZIAL VIII ZASADY PODPISY WANTIA PISM....coxuaummminimuniinmiimsnissonmisnsnss 43

ROZDZIAL IX  ORGANIZACIA NARAD ........oosoemsmersmmmssessssssssssssssmoes oo 44
ROZDZIAL X  DOKSZTALCANIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE

PRACOWNTKOW ...oocovrverssserssessssessovsscnseesssestsoses oo 45
ROZDZIAL XI ~ ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW

T L a < R —————— 45
ROZDZIAL XII  POSTANOWIENIA KONCOWE...cccoosceessrseomscrsssmosssrorssoesserse 46

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wrzesni, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady dzialania Starostwa Powiatowego we Wrzesni, jego organizacje oraz zakresy
spraw zatatwianych przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe we Wrzeéni,
2) Staroécie — rozumie si¢ przez to Starostg Wrzesinskiego,

3) Wicestaro$cie — rozumie sig przez to Wicestaroste Wrzesinskiego,
4) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu,

5) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu,

6) Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Wrzesinskiego,

7) Radzie — rozumie si¢ przez to Radg Powiatu Wrzesinskiego,

8) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Wrzesinski,

9) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Wrzesinskiego,

10) komérce organizacyjnej — rozumie sig przez to wydzialy, biura, zespoty i samodzielne
stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe,

11) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sig przez to naczelnika wydziatu, osobg
koordynujaca prace biura, przewodniczacego zespotu albo osobg zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy.

3. Starostwo jest jednostkg budzetows z siedziba we Wrze$ni, przy pomocy ktorej Zarzad oraz
Starosta wykonujg zadania Powiatu.

4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta.

5. Starostwo wykonuje:

1) okreslone ustawami:



10.

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 przepiséw szczegblnych.
W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, wspoéldziatania
i dialogu spotecznego oraz stuzebnos$ci wobec lokalnej wspélnoty Powiatu.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inacze;.

. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie okre$la rozporzadzenie

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

. Starostwo jest pracodawca Starosty, Wicestarosty, a takze pozostatych pracownikow

Starostwa w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Prawa 1 obowiazki Starosty jako kierownika zakladu pracy oraz prawa i obowigzki

pracownikow Starostwa okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§2.

. Wydzialy, biura, zespoly i stanowiska samodzielne, kazdy w zakresie okreslonym

w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
Powiatu.
Strukture organizacyjng Starostwa stanowia:

1) czlonkowie kierownictwa Starostwa oznaczeni symbolami:

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



d) Wydziat — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej GP,
¢) Geodeta Powiatowy NGP,
f) Wydzial Edukac;ji SE,
g) Wydzial Promocji, Spraw Spotecznych i Sportu NP,
h) Wydzial Komunikacji i Transportu WK,
i) Wydziat Drog Powiatowych WD,
1) Wydzial Budownictwa i Srodowiska WB,
k) Geolog Powiatowy WBG,
1) Wydzial Inwestycji, Zamowien Publicznych 1 Funduszy

Europejskich NI,
m)Wydzial Informatyki i Bezpieczenstwa SI,
n) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych S10,
0) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy STH,
p) Inspektor Ochrony Danych SID,
q) Wydziat Kadr i1 Szkolen SK,
r) Powiatowy Rzecznik Konsumentow NR,
s) Biuro radcow prawnych NL,
t) Audytor wewngtrzny NA,
u) Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci PZON.

. Strukture i podlegloé¢ organizacyjna okresla schemat, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
. Symbole, o ktérych mowa w ust. 3 stosowane sa do znakowania spraw.

. Wydziatami kieruja naczelnicy lub osoby wskazane w Regulaminie, zapewniajac wiaSciwe
ich funkcjonowanie.

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

. Geodeta Powiatowy, kierujac jednoczesnie = Wydzialem - Powiatowy OSrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zapewnia zgodne z prawem wykonywanie
zadafi z zakresu geodezji i kartografii, i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno§¢
przed Starosta.

. Geolog Powiatowy zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
prawo geologiczne i gbrnicze, 1 w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zapewnia zgodne z prawem
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10.

11.

12

13.
14.

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, i w tym
zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia zgodne
z prawem wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, 1 w tym zakresie ponosi odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

Naczelnicy kieruja wydzialami przy pomocy swych zastepcow, ktorzy dzialaja w zakresie
spraw zleconych im przez naczelnikow, i w tym zakresie ponoszg przed nimi
odpowiedzialnosé.

Naczelnicy wydzialéw, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpcy, w uzgodnieniu
ze Starosta, powierzajq zastepstwo na czas swojej nieobecno$ci wskazanemu pracownikowi.
Prace biura radcow prawnych koordynuje radca prawny wskazany przez Staroste.

Pracg Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci organizuje
powotany przez Staroste Przewodniczacy Zespotu do Spraw  Orzekania

o Niepelnosprawnosci.

§ 3.

Szczegotowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$é poszczegolnych pracownikdw

Starostwa okre$laja zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

§4.

Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegdlno$ci nizej wymienione

komorki organizacyjne moga w stosunku do pozostatych wydawac wytyczne, dyspozycje oraz

zada¢ materiatéw, informacji itp.:

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

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

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

4) Wydzial Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Europejskich w zakresie spraw
zwiazanych z zamOwieniami publicznymi, inwestycjami oraz pozyskiwanymi
i realizowanymi dofinansowaniami,

5) Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa w odniesieniu do spraw administrowania siecig
informatyczng oraz systemami informatycznymi, jak réwniez spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,

6) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie bezpieczenstwa
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i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
7) Wydzial Budownictwa i Srodowiska w ramach realizacji Programu Ochrony Srodowiska,
8) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami w odniesieniu do spraw o charakterze
gospodarczym, porzadkowym.
§ 5.
|. Dla wykonania zadain mozna tworzy¢ dorazne badz stale zespoty zadaniowe (programowe).
2. Prace zespoldw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy
zespolow.
3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych lub czlonkowie zespotow statych
realizuja zadania zlecone przez przewodniczacego.
4. Zesp6t zadaniowy tworzy zarzadzeniem Starosta w porozumieniu z kierownikami
wlaéciwych komorek organizacyjnych.
5. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4 okresla sktad osobowy, przedmiot, zakres oraz czas

dziatania zespotu.

ROZDZIAL 111
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ, SKARBNIK

STAROSTA ,,NN”
§ 6.
Zadania i kompetencje Starosty:
1) organizowanie pracy Starostwa,
2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacjg zadan,
3) upowaznienie w formie pisemnej pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
w komorkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu,
5) podpisywanie aktéw notarialnych na podstawie pelnomocnictwa udzielanego przez
Wojewode w sprawach dotyczacych nieruchomosci Skarbu Paristwa,
6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycii,
7) analiza funkcjonowania i ocena dzialalno$ci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Powiatu,
8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej

w Powiecie 1 Starostwie,



9) realizacja polityki personalnej w Starostwie,
10) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy,
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu i Regulaminu.

WICESTAROSTA ,,NW”

o
>

Zadania i kompetencje Wicestarosty:
1) wykonywanie zadan w zakresie okre§lonym przez Staroste,

2) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac podleglych mu komérek organizacyjnych,

do ktorych naleza:
a) Wydzial Komunikacji i Transportu,
b) Wydziat Drog Powiatowych,
¢) Wydziat Budownictwa i Srodowiska,
3) zastgpowanie Starosty w czasie jego nieobecnosci lub w przypadku niemoznosci

sprawowania przez niego funkcji.

SEKRETARZ ,,NS”
§ 8.
Zadania Sekretarza:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa 1 warunkow jego dziatania,
2) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan przypisanych poszczegélnym komoérkom
organizacyjnym Starostwa,
3) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig zadan wykonywanych w Starostwie,
4) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych
struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komoérek wewnetrznych,
5) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
7 organizacja posiedzen Zarzadu,
6) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat 1 innych materialow przedstawionych przez Zarzad,
7) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych,
8) koordynowanie procesu informatyzacji,

9) koordynowanie prac wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz kontroli
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wewnetrznej, zgodnie z wlasciwymi zarzadzeniami Starosty,
10) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac podlegtych mu komorek organizacyjnych,
do ktorych nalezg:
a) Wydziatl Edukacii,
b) Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa,
¢) Wydziat Kadr i Szkolen,
11) kierowanie praca Wydziatu Organizacyjnego,

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

SKARBNIK ,,NF”
§9.
Zadania Skarbnika:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
i wieloletniej prognozy finansowej oraz zapewnienie biezacej kontroli ich wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

0) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,

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

ROZDZIAL IV
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10.
|. Komorki organizacyjne Starostwa zobowiazane sa do wzajemnej wspoipracy, wymiany
informacji oraz uzgadniania dziatalnosci przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Starostwa jako catosci.
2. Wsp6lne zadania komorek organizacyjnych Starostwa, w szczeg6lnoScei:
1) prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,
2) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Komisji Rady i Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

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



4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Organizacyjny — zamierzen
rozwojowych Powiatu,

5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w opracowywaniu projektu budzetu oraz wieloletnie;j
prognozy finansowe;j,

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

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komodrek organizacyjnych oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

9) przyjmowanie i udzial w rozpatrywaniu oraz zatatwianiu petycji, skarg i wnioskow,

10) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Europejskich
przy programowaniu, planowaniu, nadzorowaniu realizacji i rozliczaniu inwestycji,
zamowien publicznych oraz realizowanych dofinansowan,

I1) wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludno$ci, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa publicznego,

12) zglaszanie do Wydziatu Organizacyjnego propozycji zmian dotyczacych Regulaminu,

[3) wspolpraca z Wydzialem Promocji, Spraw Spotecznych i Sportu w zakresie
przygotowania i redagowania materialdéw na strone internetowsg Starostwa oraz
do biuletynu informacyjnego Powiatu,

14) przygotowanie 1 redagowanie materiatdéw informacyjnych do Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), przekazywanie dokumentéw i materiatéw urzedowych podlegajacych
ogloszeniu w BIP oraz wspdlpraca przy tworzeniu i aktualizacji BIP,

15) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publiczne;j,

16) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

17) realizacja obowiazkow wynikajacych z zarzadzen Starosty w sprawie kontroli zarzadczej,

18) pozyskiwanie zewngtrznych zrodel finansowania w zakresie realizowanych zadan,

19) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

20) wspoldziatania z archiwista zakladowym w przekazywaniu dokumentacji do archiwum
zakladowego Starostwa oraz w przeprowadzaniu brakowania dokumentacji

niearchiwalnej,



21) wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w  zakresie gospodarki
majatkiem trwalym,

22) przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

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

3. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdzialania dwoch
lub wiecej komorek organizacyjnych Starostwa, ich kierownicy z wilasnej inicjatywy
uzgadniajq sposdb wykonania zadania i ustalaja, ktéry z nich sprawuje funkcje wiodace,
niezbedne do wykonania zadania i zalatwienia sprawy.

4. Starosta moze wskazaé komodrke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.

5. Komorki zobowigzane sg w zakresie swojego dzialania dostarczy¢ komorce wiodacej

lub opracowujacej okreslong sprawe niezbgdne opinie, informacje, materialy i opracowania.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYDZIAL ORGANIZACYJNY ,,SO”
§ 11.
Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1) realizacja prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentoéw strategicznych,
2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
3) prowadzenie archiwum Starostwa,
4) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;,
5) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,
6) prowadzenie rejestru petycji,
7) sporzadzanie testamentow w obecnosci Starosty lub Sekretarza,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem nieodplatnej pomocy prawne;
i nieodptatnego 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,
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12) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych oraz zbioru protokotéw kontroli Starostwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem do rejestru korzysci 0séb zobowiazanych
do zlozenia formularza zgloszenia,

16) prowadzenie rozdziatu faktur wptywajacych do Starostwa, zgodnie z procedura kontroli
finansowej oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow.

2. W zakresie organizacji i funkcjonowania sekretariatu i kancelarii ogélnej:
1) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty,
2) przygotowywanie i prowadzenie zbioru zarzadzen Starosty,
3) prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,
4) prowadzenie rozdzialu korespondencji wplywajacej do Starostwa, zgodnie
z postanowieniami instrukeji kancelaryjnej,
5) prowadzenie biura obshugi interesanta.
3. W zakresie kontroli:
1) koordynowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej
poziomu I 111,
2) prowadzenie kontroli w komorkach 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.
Szczegblowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okreSla Starosta w formie
zarzadzenia.
4. W zakresie obslugi Rady:
1) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbgdnych do pracy Rady i Komisji,
2) protokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych,
4) przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskow Komisji wiasciwym kierownikom
komoérek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,

5) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
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6) przekazywanie uchwal do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

7) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowiazkow radnego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych, w tym ich
publikacja i przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

9) obstuga administracyjno-biurowa Mlodziezowej Rady Powiatu Wrzesinskiego.

5. W zakresie obslugi Zarzadu:

1) przygotowywanie projektow uchwat i materiatéw informacyjnych,

2) protokolowanie obrad,

3) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

4) przekazywanie do realizacji uchwal Zarzadu wiaSciwym kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa oraz kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych,

5) przekazywanie do Regionalnej [zby Obrachunkowej uchwat Zarzadu objgtych zakresem

nadzoru izby.

WYDZIAL FINANSOWY ,,FF”
§ 12.
Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie obstugi budzetu Powiatu:
1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa 1 nizej
wymienionych jednostek organizacyjnych Powiatu:
a) Zespohu Szko6t Specjalnych we Wrzesni,
b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,
¢) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,
d) Bursy Miedzyszkolnej we Wrzesni,
e) Powiatowej Szkoty Muzycznej I stopnia we Wrzesni,
f) Liceum Ogolnoksztalcacego we Wrzesni,
g) Zespotu Szkot Politechnicznych we Wrzeéni,
h) Zespotu Szk6t Zawodowych nr 2 we Wrzesni,
i) Zespotu Szkot Technicznych i Ogdlnoksztatcacych we Wrzesni,
j) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,
k) Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kolaczkowie,
1) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Jutrzenka” w Pietrzykowie,

m)Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Na Skarpie” w Gozdowie,
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n) Domu Pomocy Spolecznej we Wrzesni,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
3) opracowanie i wykonywanie budzetu Powiatu, wieloletniej prognozy finansowej
1 plandéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) nadzorowanie prawidlowosci opracowan i zatwierdzanie planéw finansowych Starostwa
1 jednostek organizacyjnych Powiatu, projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie
1 wieloletniej prognozie finansowe;j,
5) przygotowywanie 1 dokonywanie analiz wykonywania budzetu,
6) nadzorowanie gospodarki finansowej strazy oraz inspekcji bedacych zespolong
administracjg powiatowa poprzez:
a) terminowe przekazywanie srodkéw tinansowych,
b) kontrolowanie gospodarki finansowej oraz sprawozdan budzetowych,
7) realizacja budzetu poprzez dysponowanie Srodkami finansowymi na rzecz jednostek
budzetowych,
8) sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw oraz analiza ich realizacji,
9) analiza wnioskéw komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Powiatu
dotyczacych planowania i zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowe;j,
10) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu,
11) przygotowanie i wykonywanie analiz, opinii, ocen dotyczacych zobowigzan finansowych
oraz prognoz dochodow dla polityki kredytowe;,
12) kontrolowanie poziomu deficytu budzetowego,
13) kontrolowanie realizacji wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach o naruszenie
dyscypliny budzetowe;,
14) sporzadzanie informacji i sprawozdan dla Zarzadu, Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych uprawnionych organéw o wykonaniu budzetu Powiatu,
15) sporzadzanie bilansu budzetu Powiatu,
16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ocena
realizacji wykorzystanych srodkow finansowych.
2. W zakresie zadan obslugi finansowo-ksiggowej:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu:
a) Zespotu Szkot Specjalnych we Wrzesni,
b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowe] we Wrzeéni,
c¢) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,

d) Bursy Migdzyszkolnej we Wrzesni,
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¢) Powiatowej Szkoly Muzycznej I stopnia we Wrzesni,

f) Liceum Ogodlnoksztatcacego we Wrzesni,

g) Zespotu Szkot Politechnicznych we Wrzesni,

h) Zespotu Szkdt Zawodowych nr 2 we Wrzesni,

i) Zespotu Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych we Wrzesni,

j) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,

k) Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,

I) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Jutrzenka” w Pietrzykowie,
m) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Na Skarpie” w Gozdowie,
n) Domu Pomocy Spotecznej we Wrzesni,

2) prowadzenie ewidencji 1 wstgpnej windykacji naleznoSci dochodéw Starostwa oraz
jednostek wymienionych w pkt 1,

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

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

5) wstepna windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa,

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

7) prowadzenie dokumentacji placowej 1 Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
dla Starostwa oraz jednostek wymienionych w pkt 1,

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

9) prowadzenie obstugi finansowej projektow wspotinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i budzetu panstwa,

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

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

12) kontrola wykonania planu finansowego,

13) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci.
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WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,NG”
§13.
Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Pafstwa i Powiatu, w tym

w szczegolnoscei:

a) ewidencjonowanie nieruchomos$ci, prowadzenie zasobu nieruchomosci Skarbu
Panistwa oraz powiatowego zasobu nieruchomosci,

b) zapewnianie wyceny nieruchomosci,

¢) sporzadzanie plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa,

d) naliczanie naleznoéci za nieruchomosci udostepnione z zasobu,

€) zbywanie lub nabywanie za zgoda Wojewody lub Rady nieruchomosci wehodzacych
w sktad zasobu,

f) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomo$ci wchodzacych w sktad
zasobu, obciazanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

g) skladanie wnioskéw do sadow o zatozZenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu oraz o wpisy w tych ksiggach,

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

1) wspoldzialanie z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja
nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

j) sporzadzanie rocznych deklaracji oraz korekt z tytutu podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci — stanowiacych wlasnos¢ Powiatu oraz Skarbu Panstwa,

2) oddawanie jednostkom organizacyjnym Powiatu nieruchomo$ci Skarbu Pafstwa

1 Powiatu w trwaly zarzad, w tym:

a) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu, w oparciu o ustawe
o0 gospodarce nieruchomos$ciami i inne ustawy,

b) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,

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

d) zmiana stawki procentowej oplat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,

e) udzielanie bonifikat od optat rocznych,
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f) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu, a takze o przekazaniu trwatego
zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
3) oddawanie nieruchomoéci Skarbu Panstwa i Powiatu w uzytkowanie wieczyste, w tym:
a) ustalanie, aktualizacja opfat 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,

4) wywlaszczanie  nieruchomo$ci, ustalanie odszkodowania za  wywlaszczane
nieruchomosci oraz zwrot wywlaszczanych nieruchomosci niewykorzystanych zgodnie
z celem wywtlaszczenia,

5) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie
zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagéw drenazowych,
przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania plynéw, pary, gazéw 1 energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznoSci publicznej i sygnalizacji, a takZze innych
podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektéw i urzadzen, niezbednych
do korzystania z tych urzadzen, jezeli wtaSciciel Iub uzytkownik wieczysty
nieruchomo$ci nie wyraza na to zgody,

6) udzielanie zezwolen na czasowe zajgeie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagle;
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dluzszy niz 6 miesigey,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem 1 wymiang gruntow,

8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

9) nadawanie nieodptatnie na wlasnos¢ wiascicielom budynkow znajdujacych si¢ na dzialce
gruntu, ktéra wchodzita w sklad gospodarstwa rolnego przekazanego Pafstwu
na podstawie przepisow obowigzujacych przed dniem 1 stycznia 1983 r. dziatki gruntu,
na ktorej te budynki zostaly wzniesione,

10) nieodplatne przyznawanie prawa wilasnosci gruntu osobie, ktorej przystuguje prawo
do bezplatnego korzystania z dziatki, lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich
uzytkowanych z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Panstwa,

11) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych prawa
wlasnos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem nieruchomosci, ktére z mocy prawa

staty si¢ wtasno$cia Powiatu,
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13) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem 1 wyplacaniem odszkodowan dotyczacych
nieruchomosei w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz innych ustaw,

14) wspdldzialanie z sadami, notariuszami, rzeczoznawcami, geodetami i zarzadcami
w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu,

15) przekazywanie w zarzad Lasom Panstwowym gruntéw przeznaczonych do zalesienia
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach
zabudowy,

16) nieodplatne przekazywanie, na wniosek Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa, Lasom
Panstwowym gruntow wchodzacych w sktad Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Pafstwa
w celu zalesienia,

17) wnioskowanie do Laséw Panstwowych o przekazanie w uzytkowanie wieczyste osobie
prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci
prawnej gruntow znajdujacych si¢ w zarzadzie Lasow Panstwowych, w przypadku
zmiany ich przeznaczenia na cele niele$ne i nierolnicze dokonanych w trybie przepisow
o0 ochronie gruntéw rolnych i leénych,

18) wnioskowanie do sadu w sprawie orzekania o niewaznos$ci nabycia nieruchomoéci przez
cudzoziemcoéw wbrew przepisom ustawy,

19) regulowanie standw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym skladanie
wnioskow do sadu o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu Pafstwa,
ktore nie posiadaja urzadzonej ksiegi wieczystej,

20) sprzedawanie i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow 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 dzialajacego z jego upowaznienia, wygasniecia trwatego zarzadu
jednostki podporzadkowanej lub nadzorowanej przez Ministra Obrony Narodowe;j,

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

23) wykonywanie zadan Starosty w zakresie reformy rolnej,

24) wspotpraca z Wojewoda w sprawie realizacjii prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawionych nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow gruntow Skarbu Pafstwa przeznaczonych w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego pod ogrody dziatkowe,
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