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ZALACZNIK SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ STAROSTWA

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wrzesni, zwany dalej

Regulaminem, okre$la zasady dziatania Starostwa Powiatowego we Wrzeséni, jego

organizacje oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne komoérki organizacyjne.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Wrzesinskiego,

Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Wrzesinskiego,

Radzie — rozumie sie przez to Rade Powiatu Wrzesinskiego,

powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Wrzesinski,

Statucie — rozumie si¢ przez to Uchwate nr 318/XLIX/2018 Rady Powiatu
Wrzesinskiego z dnia 25 pazdziernika 2018 roku w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatu Wrzesinskiego wraz z Rozstrzygnieciem Nadzorczym Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 28 listopada 2018 roku.

3. Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

D

2)

3)

4)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 920),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz.U. nr 106 poz. 668 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz.U. nr 133 poz. 872 z pézn. zm.),

Statutu i niniejszego Regulaminu.

4. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg we Wrzesni, przy pomocy ktorej Zarzad



oraz Starosta wykonujg zadania powiatu.

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

6. 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
rzgdowej lub samorzadowe;j,

3) zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu,

4) inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

7. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, wspétdziatania
i dialogu spotecznego oraz stuzebnosci wobec lokalnej wspoélnoty powiatu.

8. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

9. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

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

11. Prawa i obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa i obowiazki

pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 2.1. Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy, biura i stanowiska
samodzielne jedno lub wieloosobowe.
2. Wydziaty, biura i stanowiska samodzielne, kazdy w zakresic okre§lonym
w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
powiatu.
3. Struktur¢ organizacyjng Starostwa stanowia:

D cztonkowie kierownictwa Starostwa oznaczeni symbolami:
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a) Starosta NN,

b) Wicestarosta NW,
¢) Sekretarz NS,
d) Skarbnik NF,
2) komorki organizacyjne oznaczone symbolami:

a) Wydziat Organizacyjny SO,
b) Wydzial Finansowy FF,
¢) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami NG,
d) Wydzial —~ Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficzne;j ND,
e) Geodeta Powiatowy NDP,
f) Wydziat Edukacji NE,
g) Wydziat Promocji, Spraw Spotecznych i Sportu NP,
h) Wydzial Komunikacji i Transportu WK,
1) Wydziat Drég Powiatowych WD,
j) Wydzial Budownictwa i Srodowiska WB,
k) Geolog Powiatowy WBG,
1) Wydzial Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Funduszy

Europejskich NI,
D Powiatowy Rzecznik Konsumentdéw NR,
m) Biuro radcow prawnych SL,
n) Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa SI,
0) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych SIO,
p) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy SIH,
r) Wydziat Kadr i Szkolen NK,
s) Inspektor Ochrony Danych SID,
t) Audytor wewngtrzny NA.

. Struktur¢ i podleglo$¢ organizacyjna okresla schemat, stanowigcy zatacznik
do Regulaminu.

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

. Wydziatami kieruja naczelnicy zapewniajgc whasciwe ich funkcjonowanie.

. Naczelnicy wydziatdéw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach

samodzielnych zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan i w tym
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zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starostg.

8. Geodeta Powiatowy zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan z zakresu
geodezji 1 kartografii przy pomocy Wydziatu — Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, i w tym zakresie ponosi odpowiedzialnoéé przed
Starosta.

9. Geolog Powiatowy zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajgcych
z ustawy prawo geologiczne i goérnicze, i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

10. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zapewnia zgodne z prawem
wykonywanie zadann wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
1 w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosts.

11. Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia
zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$é przed
Starosta.

12. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy swych zastepcéw, ktérzy dziatajg w
zakresie spraw zleconych im przez naczelnikéw i w tym zakresie ponoszg przed nimi
odpowiedzialnos¢.

13.Naczelnicy wydziatéw, w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy, w uzgodnieniu
ze Starostg powlerzaja zastepstwo na czas swojej nieobecnosci wskazanemu
pracownikowi.

14. Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych, w uzgodnieniu ze Starosts,
powierzaja zastepstwo na czas swojej nieobecnosci wskazanemu pracownikowi.

15. Prace biura radeéw prawnych koordynuje radca prawny wskazany przez Staroste.

§ 3.  Szczegdlowe zadania, uprawnienia 1 odpowiedzialnos$¢ poszczegblnych pracownikdéw

Starostwa okreélaja zakresy czynnosci.

§ 4. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegdlnosci nizej
wymienione komorki organizacyjne mogg w stosunku do pozostatych wydawaé
wytyczne, dyspozycje oraz zadaé materiatéw, informacji itp.:

D Inspektor Ochrony Danych w odniesieniu do spraw zwigzanych z ochrong

danych osobowych,



§5.1.

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Wydziat Organizacyjny w odniesieniu do spraw o charakterze administracyjno-
organizacyjnym,

Wydziat Finansowy w odniesieniu do spraw zwiazanych z uchwalaniem
i realizacjg budzetu,

Wydziat Inwestycji, Zamowienn Publicznych 1 Funduszy Europejskich
w odniesieniu do spraw zwigzanych 2z zamoéwieniami publicznymi,
inwestycjami, remontami oraz pozyskiwanymi 1 realizowanymi
dofinansowaniami,

Wydziat Informatyki 1 Bezpieczenstwa w odniesieniu do spraw
administrowania siecia informatyczng oraz systemami informatycznymi jak
réwniez w odniesieniu do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, i obrony
cywilnej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

Wydziat Budownictwa i Srodowiska w zakresie realizacji Programu Ochrony
Srodowiska,

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami w odniesieniu do spraw o charakterze
gospodarczym, porzadkowym,

Wydzial Organizacyjny w odniesieniu do zadan realizowanych w ramach
kontroli zarzgdczej, w odniesieniu do przedmiotu kontroli wewngtrznej oraz w

odniesieniu do obstugi Rady i Zarzadu.

Dla wykonania zadan mozna tworzy¢ dorazne bagdz state zespoly zadaniowe

(programowe).

Pracg zespoldéw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy

zespolow.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych lub czionkowie zespolow

stalych realizujg zadania zlecone przez przewodniczacego.

Zespdt zadaniowy tworzy zarzadzeniem Starosta w porozumieniu z kierownikami

wiasciwych komérek organizacyjnych.

Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 4 okresla sktad osobowy oraz przedmiot i zakres
dziatania zespotu.



ROZDZIAL 11
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU

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

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan,

3) upowaznienie w formie pisemnej pracownikéw Starostwa do wydawania
w jego imienju decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

4) wydawanie imiennych upowaznienn do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
w komoérkach organizacyjnych Starostwa 1 jednostkach organizacyjnych
powiatu,

5) podpisywanie aktoéw notarialnych na podstawie pelnomocnictwa udzielanego
przez Wojewodg w sprawach dotyczgcych nieruchomosci Skarbu Paristwa,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskdw i petycji,

7D analiza funkcjonowania i ocena dzialalnosci 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 1 Zarzadu oraz wynikajgcych z  postanowien  Statutu
1 Regulaminu.

WICESTAROSTA ,,NW”
§ 7. Zadania i kompetencje Wicestarosty:

1) wykonywanie zadah w zakresie okre§lonym przez Starostg, sprawowanie
nadzoru 1 koordynowanie prac podlegtych mu komérek organizacyjnych,

2) zastepowanie Starosty w czasie jego nieobecnosei lub w przypadku niemoznosci

sprawowania przez niego funkcji.



SEKRETARZ POWIATU ,, N§”
§ 8. Zadania Sekretarza powiatu:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i warunkow jego dziatania,

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

3) czuwanie nad tokiem i terminowog$cig zadan wykonywanych w Starostwie,

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktoéw
regulujacych struktury 1 zasady dziatania Starostwa 1 jego komodrek
wewnetrznych,

5) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

6) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania 1 wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatoéw przedstawionych przez Zarzad,

7 konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych,

8) koordynowanie procesu informatyzacji,

9 koordynowanie prac wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz
kontroli wewnetrznej, zgodnie z wlasciwymi zarzgdzeniami Starosty,

10)  sprawowanie nadzoru 1 koordynowanie prac podlegtych mu komoérek
organizacyjnych,

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

SKARBNIK POWIATU ,,NF”
§ 9. Zadania Skarbnika powiatu:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

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

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



ROZDZIAL IV
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10.1. Komérki organizacyjne Starostwa zobowigzane sq do wzajemnej wspolpracy, wymiany

informacji oraz uzgadniania dziatalnosci przy wykonywaniu zadan w zakresie

niezbgdnym dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Starostwa jako catoscei.

2. Wspélne zadania komoérek organizacyjnych Starostwa, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci
Starosty,

przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzer Starosty,
wspbluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Promocji, Spraw
Spotecznych i Sportu - zamierzefi rozwojowych powiatu,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem powiatu w opracowywaniu projektu budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

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

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komdrki
organizacyjne,

wspolpraca z Wydziatem Inwestycji, Zamoéwiefi Publicznych i Funduszy
Europejskich przy programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu realizacji
inwestycji i remontéw - w zakresie komoérek organizacyjnych, zamowien
publicznych oraz realizowanych dofinansowan,

wspobtdziatanie  komoérek  organmizacyjnych ~w  zakresie  realizacji
akcji doreczania kart powolania do odbycia d¢wiczen wojskowych

przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspoldziatanie komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan obronnych
oraz bezpieczenstwa publicznego,

zglaszanie do Wydzialu Organizacyjnego propozycji zmian dotyczacych
Regulaminu,

wspolpraca z Wydzialem Promocji, Spraw Spolecznych i Sportu w zakresie
przygotowania i redagowania materialéw na stron¢ internetowa Starostwa,
przygotowanie i redagowanie materialéw informacyjnych do Biuletynu
Informacji Publiczne; (BIP), przekazywanie dokumentéw i materiatéw
urzedowych podlegajacych ogloszeniu w BIP oraz wspdlpraca przy tworzeniu
i aktualizacji BIP,

realizacja zadah wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publicznej,
prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z zarzadzen Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej,

pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania w zakresie realizowanych
zadan,

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

3. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspdtdziatania

dwdch lub wiecej komdrek organizacyjnych Starostwa, ich kierownicy z wiasnej

inicjatywy uzgadniaja sposob wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje

funkcje wiodace, niezbedne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

4. Starosta moze wskaza¢ komoérke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.

5. Komérki zobowiazane sa w zakresie swojego dziatania dostarczy¢ komorce wiodacej

lub opracowujgcej okreslong sprawe, niezbedne opinie, informacje, materiaty

1 opracowania.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYDZIAY. ORGANIZACYJNY ,,SO”
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§ 11.1. Podstawowe zadania wydzialu w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8

9)

10)
11)
12)

14)
15)

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzenie archiwum Starostwa,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzenie rejestru petycji,

sporzadzanie testamentdw w obecnosci Starosty lub Sekretarza powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatne] pomocy prawnej
1 nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz zwigkszanie Swiadomosci
prawnej spoteczenistwa,
prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Starosty.

opracowywanie projektu Statutu i jego nowelizacji,

opracowywanie projektu Regulaminu oraz kontrola jego realizacyi,
opracowanie Raportu o stanie powiatu,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokotéw kontroli
Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. W zakresie organizacji i funkcjonowania sekretariatu i kancelarii ogélnej:

D zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

2) przygotowywanie i prowadzenie zbioru zarzgdzeh Starosty,

3) prowadzenie rozdziatu korespondencji wplywajgcej do Starostwa, zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j,

4) prowadzenie biura obshugi interesanta.

3. W zakresie kontroli:

1) koordynowanie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg kontroli
zarzadezej poziomu I1 11,

2) prowadzenie kontroli w komérkach organizacyjnych Starostwa oraz
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2)
3)
4)
5)

7

jednostkach organizacyjnych powiatu,

opracowywanie planéw kontroli,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli,

sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli,

przygotowywanie wnioskow pokontrolnych oraz kontrola realizacjii tych
wnioskow,

wspblpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

Szczegbtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla Starosta w formie

zarzadzenia.

4. W zakresie obslugi Rady:

1Y)

2)
3)

4)

3)
6)

gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych do pracy Rady
1 Komisji,

protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji
i zapytan radnych,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskéw Komisji wlasciwym
kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych,

przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiv obowigzkéw radnego.

5. W zakresie obslugi Zarzadu:

1y
2)
3)
4)

5)

przygotowywanie projektow uchwat i materiatéw informacyjnych,
protokolowanie obrad,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu whasciwym kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa oraz kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,

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 shizbami finansowo — ksiegowymi Starostwa
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9

10)
11)

12)
13)

14)

1 jednostek organizacyjnych powiatu:
a) Zespohu Szkét Specjalnych we Wrzesni,
b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,
c) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,
d) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,
e) Powiatowej Szkoly Muzycznej I stopnia we Wrzeéni,
f)  Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,
g Srodowiskowego Domu Samopomocy ,.Jutrzenka” w Pietrzykowie,
h)  Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Na skarpie” w Gozdowie,
1)  Bursy Migdzyszkolnej we Wrzesni,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,
opracowanie i wykonywanie budzetu powiatu i planéw finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
nadzorowanie prawidlowosci opracowan i zatwierdzanie planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu, projektéw uchwal w sprawie zmian
w budzecie,
przygotowywanie i dokonywanie analiz wykonywania budzetu,
nadzorowanie gospodarki finansowej strazy oraz inspekcji bedacych zespolong
administracja powiatows poprzez:
a) terminowe przekazywanie $rodkéw finansowych,
b) kontrolowanie gospodarki finansowej oraz sprawozdan budzetowych,
realizacja budzetu poprzez dysponowanie $rodkami finansowymi na rzecz
jednostek budzetowych,
sporzadzanie harmonogramu dochodéw 1 wydatkéw oraz analiza ich realizacji,
analiza wnioskow wydziatéw 1 jednostek organizacyjnych powiatu dotyczacych
planowania i zmian w budzecie,
nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu,
przygotowanie i wykonywanie analiz, opinii, ocen dotyczacych zobowigzan
finansowych oraz prognoz dochodéw dla polityki kredytowej,
kontrolowanie poziomu deficytu budzetowego,
kontrolowanie realizacji wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach
o naruszenie dyscypliny budzetowej,

sporzadzanie  informacji 1  sprawozdan dla = Zarzadu, Rady
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15)
16)

i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych uprawnionych organéw
o wykonaniu budzetu powiatu,

sporzadzanie bilansu budzetu powiatu,

sporzadzanie - zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu

1 ocena realizacji wykorzystanych srodkéw finansowych.

2. W zakresie zadan obstugi finansowo — ksiegowej:

1y

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

a)
b)
c)
d)
e)
iy
g)
h)
1)

prowadzenie ewidencji ksiggowej Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu:

Zespotu Szkol Specjalnych we Wrzesni,

Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowe] we Wrzesni,

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,

Powiatowej Szkoly Muzycznej I stopnia we Wrzedni,

Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,

Srodowiskowego Domu Samopomocy ..Jutrzenka” w Pietrzykowie,

Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Na skarpie” w Gozdowie,

Bursy Miedzyszkolnej we Wrzedni,
prowadzenie ewidencji 1 wstepnej windykacji naleznosci dochoddw Starostwa,
prowadzenie ewidencji i wstepnej windykacji naleznosci dochodéw jednostek,
o ktérych mowa w pkt. 1,
prowadzenie ewidencji wydatkéw 1 dochoddw Starostwa,
prowadzenie ewidencji wydatkéw 1 dochodéw jednostek wymienionych
w pkt. 1,
prowadzenie dokumentacji i rozliczefi podatku od towaréw 1 ustug VAT powiatu
i jednostek wymienionych w pkt. 1,
wstepna windykacja naleznosci Skarbu Panstwa,
naliczanie plac 1 ich rozliczanie poprzez wystawianie obowigzkowych
dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego
dla Starostwa oraz jednostek wymienionych w pkt. 1,
prowadzenie dokumentacji placowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
dla Starostwa oraz jednostek wymienionych w pkt. 1,
wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi, Bankami oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

prowadzenie obstugi finansowej projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw
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12)

13)

14)
15)

Unii Europejskiej i budzetu panstwa,

sporzadzanie sprawozdan i bilanséw Starostwa i jednostek wymienionych
w pkt. 1,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa i jednostek
wymienionych w pkt. 1,

kontrola wykonania planu finansowego,

opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczgcych polityki rachunkowoscei.

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,,NG”

§ 13. 1. Podstawowe zadania w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Pafistwa i powiatu, w tym

2)

w szczegolnosci:

a)

b)
©)

d)

g)

b)

i)

ewldencjonowanie nieruchomosci, prowadzenie zasobu nierachomosci Skarbu
Paristwa oraz powiatowego zasobu nieruchomosci,

zapewnianie wyceny nieruchomosci,

sporzadzanie planéw realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa,

naliczanie naleznos$ci za nieruchomosci udostepnione z zasobu,

zbywanié lub nabywanie za zgoda Wojewody lub Rady nieruchomosci
wchodzacych w sklad zasobu,

wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

skiadanie wnioskéw do sadéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
Skarbu Panistwa i powiatu oraz o wpisy w tych ksiegach,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomog$ciami
zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i przekazywanie ich Wojewodzie oraz
sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu,

wspéidziatanie z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw
gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze 2z wiasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

sporzadzanie rocznych deklaracji oraz korekt z tytutu podatku rolnego, podatku

od nieruchomosci — stanowigcych wtasno$é powiatu oraz Skarbu Panstwa;

oddawanie jednostkom organizacyjnym nieruchomosci Skarbu Panistwa i powiatu

w trwaly zarzad, w tym:
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3)

4)

S)

6)

7

8)
9)

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

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

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

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

e) udzielanie bonifikat od optat rocznych,

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

oddawanie nieruchomo$ci Skarbu Pafstwa i powiatu w uzytkowanie wieczyste,

w tym:

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

b) zmiana stawki procentowe]j optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

c) rozwigzywanie umowy o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste
przed uptywem okresu ustalonego w umowie o oddanie nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste;

wywlaszczanie nieruchomosci, ustalanie odszkodowania za wywlaszczane

nieruchomosci oraz zwrot wywlaszczanych nieruchomosci niewykorzystanych zgodnie

z celem wywlaszcezenia;

ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie

zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciaggéw drenazowych,

przewoddw i urzadzen stuzgcych do przesylania ptyndw, pary, gazéw 1 energii

elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publiczne] 1 sygnalizacji, a takze innych

podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektéw i urzadzef, niezbednych

do korzystania z tych urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty

nieruchomosci nie wyraza na to zgody;

udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily wyzszej lub

naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dluzszy niz

6 miesiecy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw;

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnos¢;

nadawanie nicodplatnie na wiasno$¢ wiascicielom budynkéw znajdujacych sie na

dzialce gruntu, ktéra wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu

na podstawie przepisow obowigzujacych przed dniem 01.01.1983 r. dziatki gruntu,
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na ktorej te budynki zostaty wzniesione;

10) nieodplatne przyznawanie prawa wlasnosci gruntu - osobie, ktérej przystuguje prawo
do bezplatnego korzystania z dziatki, lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich
uzytkowanych z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Pafistwa;

11) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa
wlasnosci Skarbu Panstwa 1 powiatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci, ktére z mocy prawa
staly si¢ wlasnoscig powiatu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyptacaniem odszkodowan dotyczacych
nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz innych ustaw;
14) wspotdziatanie z sadami, notariuszami, rzeczoznawcami, geodetami i zarzgdcami
w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Pafistwa

i powiatu;

15) przekazywanie w zarzad Lasom PafAstwowym 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 gruntéw wchodzacych w sktad Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa w celu zalesienia;

17) wnioskowanie do Laséw Panstwowych o przekazanie w uzytkowanie wieczyste osobie
prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci
prawnej gruntdw znajdujagcych sie w  zarzgdzie Laséw  Parstwowych,
w przypadku zmiany ich przeznaczenia na cele nielesne i nierolnicze dokonanych
w trybie przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

18) wnioskowanie do sgdu w sprawie orzekania o niewaznosci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemcédw wbrew przepisom ustawy;

19) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym skladanie
wnioskéw do sadu o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu Panstwa,
ktére nie posiadajg urzadzonej 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, wygasnigcia trwalego zarzadu
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jednostki podporzadkowanej lub nadzorowanej przez Ministra Obrony Narodowej;
22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;
23) wykonywanie zadan Starosty w zakresie reformy rolnej;
24) wspolpraca z Wojewoda w sprawie realizacji prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawionych nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
25)prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwiazkowi Dziatkowcoéw gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowym

planie zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe.

2. W zakresie gospodarowania mieniem:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia powiatu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg mediow,
3) administrowanie budynkami zarzgdzanymi przez Starostwo,
4) organizowanie w szczegdlnosci:
a) zabezpieczenia i gospodarowania wyposazeniem i Srodkami trwalymi,
b) zabezpieczenia wlasciwego zaplecza technicznego 1 wyposazenia
biurowego,
¢) ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
d) iacznosci telefonicznej i faksowej dla potrzeb Starostwa,
e) informacji wizualnej dla interesantow,
f) zakupu niezbednych publikacji prasowych i ksiazkowych,
g) zakupu i ewidencji pieczecl urzedowych, nagtdéwkowych i podpisowych,
h) prac porzadkowych zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw dotyczacych
fadu i porzadku.

WYDZIAEL. - POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ
I KARTOGRAFICZNEJ ,,ND”

§ 14. Podstawowe zadania wydziahu:
1. Przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych oraz zaméwien na bazy, mapy
i informacje z zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wypisy i wyrysy
z operatu ewidencji gruntéw 1 budynkoéw.
2. Obshluga zgloszen prac geodezyjnych oraz zamdéwien na: wypisy 1 wyrysy z operatu
ewidencji gruntéw i budynkoéw, materialty zasobu oraz wglad do aktéw notarialnych
i innych dokumentdw bedacych podstaws wpisu do ewidencji gruntéw i budynkow.
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3.

9.

10.

11.
12.

Przyjmowanie zweryfikowanej dokumentacji technicznej z wykonanych prac
geodezyjnych, w tym zbioréw danych, do paistwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

Wykonywanie  czynnosci  technicznych  zwigzanych z  prowadzeniem,
w szczegllnosei: budowa, aktualizacjg i kontrola, baz danych obejmujacych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace: ewidencji
gruntéw 1 budynkoéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen
1 warto$ci nieruchomosci, szczegétowych osnéw geodezyjnych oraz dla terendw miast
i zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich:
obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
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 gruntow i budynkéw.
Uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych.
Porzadkowanie materialéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
1 wylaczaniem z zasobu materiatéw, ktére utracily przydatnos¢ uzytkowa oraz
przekazywaniem do wilasciwego archiwum panistwowego czeéci, ktéra stanowi
materiaty archiwalne.

Weryfikacja zbioréw danych lub innych materialéw stanowiacych wynik prac
geodezyjnych.

Naliczanie optat za zamdéwione dokumenty i wykonywanie czynnosci
oraz sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Optaty.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z ewidencjg gruntéw
1 budynkdéw oraz klasyfikacja gleboznawcza gruntéw.

Wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby ubiegajacej sie o zaswiadczenie.

Wspéldziatanie z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania

w zakresie:
1 planowania gospodarczego,
2) planowania przestrzennego,

3) wymiaru podatku i Swiadczen,

4) statystyki publicznej,

5) gospodarki nieruchomosci,

6) oznaczenia nieruchomogci w ksiggach wieczystych,

7 ewidencji gospodarstw rolnych.
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13. Obstuga organizacyjno-techniczna narad koordynacyjnych.

14. Udostepnianie  zainteresowanym jednostkom informacji o wynikach narad
koordynacyjnych.

15. Obstuga Integrujacej Platformy Elektronicznej (IPE).

16. Przekazywanie Gléwnemu Geodecie Kraju informacji i zbiordw danych do utworzenia
i aktualizacji PRG.

17. Prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne nalezacych do kompetencji Starosty.

18. Wydawanie licencji okreslajacej uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystania udostepnionych materiatéw zasobu.

19. Przekazywanie Gléwnemu Geodecie Kraju 1 Marszatkowi Wojewddztwa naleznych
czesei wptywdw za udostepnianie materialdw centralnego 1 wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

20. Uzgadnianie z wykonawcg prac geodezyjnych i Kartograficznych w terminie 10 dni
roboczych listy materialéw zasobu niezbgdnych lub przydatnych do wykonania
zgtoszonych prac i udostgpniania ich kopii za oplata, o ktérej mowa w art. 40a ust. 1
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne lub uzgodnienie innego terminu

udostepniania materiatéw.

GEODETA POWIATOWY ,,NDP”
§ 15. Podstawowe zadania Geodety Powiatowego:
1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1) prowadzenie dla obszaru powiatu:

a) ewidencji gruntéw 1 budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkow,

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

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

2) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie baz danych: rejestru cen i wartosci
nieruchomosci, szczegbtowych osnéw  geodezyjnych oraz obiektow
topograficznych o szczegblowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500:1:5000 zharmonizowanych

z bazami danych, o ktérych mowa w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
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3) tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Zakladanie osnéw szczeg6lowych.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz opracowanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych oraz
wykonywanie prac zwigzanych z przegladem i konserwacja znakéw osnowy
szczegdtowe;.

Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawieA zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntéw. ”

Przekazywanie nie rzadziej niz co pét roku baz danych wehodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie do wilasciwego wojewddzkiego inspektora nadzoru
geodezyjnego 1 kartograficznego.

Przeprowadzanie modemizacji ewidencji gruntéw i budynkéw.

Zapewnienie przeprowadzania okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych.
Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozadana
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostgpem 1 ujawnieniem.

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

Wypehianie obowigzkéw nalezacych do kompetencji Starosty zwigzanych
z panstwowym rejestrem granic.

Wspoldziatanie z wlasciwa jednostka Wojska Polskiego w zakresie wykonywania prac
majacych znaczenie dla obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa.

Realizacja postanowien rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wykazywania
w ewidencji gruntéw i budynkéw danych odnoszacych sie do gruntdow, budynkéw
i lokali, znajdujacych si¢ na terenach zamknietych, w zakresie kompetencji starosty.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o urzedowych nazwach miejscowosci
1 obiektow fizjograficznych, w zakresie kompetencji Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
szczegOtowych zasad prowadzenia, stosowania, i udostgpniania krajowego rejestru

urzedowego podziahu terytorialnego kraju oraz zwiazanych z tym obowigzkow organéw
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administracji rzagdowej i jednostek samorzadu terytorialnego, w zakresie kompetencji

starosty.

18. Przygotowywanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci.

19. Zatwierdzanie projektéw osndéw szczegétowych.

20. Zgtaszanie do ewidencji zbioru objetego infrastrukturg informacji przestrzennej

oraz dotyczacych tego zbioru ushug.

21. Wspoldziatanie z Gléwnym Geodeta Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu

zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach.

WYDZIAL EDUKACJI ,,NE”
§ 16. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie o§wiaty publicznej:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

zaktadanie i prowadzenie publicznych szkél podstawowych specjalnych,
wszystkich typdw szkdt ponadpodstawowych, placowek os§wiatowych,
zakladanie i prowadzenie szkdt, placowek na podstawie zawartych porozumien
z organami wlasciwymi do prowadzenia danych szkot, placowek,

zapewnienie warunkéw dziatania szkdt, placowek, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej (SIO),

analiza 1 zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy szkét oraz placowek
o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest powiat,

ustalanie planéw sieci publicznych szké! ponadpodstawowych i specjalnych,
okre$lanie warunkéw naboru do szkél, dla ktérych organem prowadzacym jest
powiat wrzesinski (liczba oddziatéw klas pierwszych, liczba uczniéw
przyjmowanych do klas pierwszych, nowe kierunki ksztalcenia)

organizowanie i monitorowanie przebiegu rekrutacji do szkél, dla ktérych
organem prowadzacym jest powiat wrzesinski, w celu diagnozowania potrzeb
w tym zakresie,

opracowanie informacji o stanie o§wiaty,

monitorowanie wynikéw egzaminéw zewnetrznych,

analiza prawidtowosci naliczen subwencji o$wiatowej dokonywanej przez

Ministerstwo Edukacji Narodowej i wnioskowanie o korekty,
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

realizacja przepisoéw prawa w zakresie wspéldziatania z organem sprawujgcym
nadzér pedagogiczny 1 ze zwigzkami zawodowymi reprezentatywnymi
w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego,

przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,
placowki, powierzenie stanowiska dyrektora,

dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly, placéwki oswiatowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

opracowywanie projektow regulaminéw zwigzanych z wynagradzaniem, innymi
$wiadczeniami dla nauczycieli (regulaminy wynagradzania, nagrody Starosty
iinne),

kontrola wykonywania zadan przez dyrektoréw w zakresie przestrzegania
obowiazujacych przepisow dotyczgcych bhp pracownikéw i uczniéw oraz
przestrzegania przepisow dotyczgcych organizacji pracy szkoly, placowki,
wnioskowanie o nagrody Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty
i Starosty Wrzesifiskiego oraz odznaczenia dla dyrektoréw szkot, placowek,
realizacja procedur zwigzanych 2z awansem zawodowym nauczycieli,
prowadzenie postepowan w sprawach awansu zawodowego,

realizacja oswiatowych programéw rzadowych,

realizacja §wiadczen finansowych dla nauczycieli, okreslonych w przepisach
prawa:

a) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

b) dofinansowanie §wiadczeri zdrowotnych dla nauczycieli,

¢) fundusz §wiadczen socjalnych dla nauczycieli,

organizacja szczegélnych form ksztalcenia ucznidow szkét i placdwek
prowadzonych przez Powiat Wrzesinski, w szczegblnosci:

a) nauczanie indywidualne,

b) zindywidualizowana $ciezka ksztalcenia,

C) wozesne wspomaganie,

d) kierowanie do szkét i placowek szkolnictwa specjalnego,

¢) kierowanie do Miodziezowych Osrodkéw Wychowawczych,

f) kierowanie do Miodziezowych Osrodkéw Socjoterapii,

realizacja powiatowych programéw wsparcia edukacji:

a) granty edukacyjne,

b) programy stypendialne,
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23)

24)

25)

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

inicjowanie 1 organizowanie projektéw edukacyjnych dla dzieci i miodziezy,
w tym wspélpraca miedzynarodowa miodziezy,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na zadania z zakresu edukacji
i wypoczynku.

2. W zakresie o§wiaty niepublicznej

1)

2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji szkét 1 placéwek niepublicznych, prowadzenie
postepowan w sprawie wpisania szkoly, placowki niepublicznej do ewidencji
prowadzone] przez Starost¢ Wrzesiniskiego, dokonywanie zmian wpisu i jego
wykreslen,

opracowanie projektéw uchwat dotyczacych dotowania, ustalania wysokosei
dotacji dla szkot, placéwek niepublicznych,

udzielanie dotacji szkotom, placéwkom niepublicznym,

kontrola szkét 1 placéwek niepublicznych w  zakresie prawidiowosci
wykorzystania przekazanej dotacji z budzetu powiatu w ramach obowiazujacych

przepiséw prawa.

WYDZIAL PROMOCJI, SPRAW SPOLECZNYCH 1 SPORTU ,,NP”
§ 17. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie promocji:

1)
2)

3)

4

5)

6)
7

realizacja prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentéw strategicznych,
opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialéw informacyjnych oraz
promocyjnych o powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu
w kraju i za granica,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspélpraca zagraniczna, w tym
Z powiatami partnerskimi,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem ,.Przegladu Powiatowego™ —
biuletynu informacyjnego Powiatu Wrzesinskiego,

prowadzenie serwisu informacyjnego dla medidéw,

przygotowanie, redagowanie i publikowanie materialéw na stronie internetowe;j
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Starostwa;

2. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalnej
majgce) na celu promocje powiaty,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj tworczosci artystyczne;j,

3) organizowanie imprez, uroczystosci i wydarzen kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz ponadpowiatowym z uwzglednieniem — Powiatowej Sceny
Kultury ZAMKOWA w Mitostawiu,

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

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

6) prowadzenie spraw w zakresie oznaczania zabytkdw nieruchomych,

7 prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem powiatowej biblioteki
publicznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu honorowego Starosty,

9 sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan whasnych powiatu
przekazanych do realizacji na podstawie porozumien.

3. W zakresie sportu

1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizyczne;j,

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

3) wspieranie szk6t w zakresie organizacji zawoddw 1 imprez sportowych

4) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubdw
sportowych prowadzonych w formie stowarzyszefi nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej,

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

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcia uczniowskich klubéw sportowych,
stowarzyszen kultury fizycznej i sportu,

7) przyznawanie stypendiéw i nagréd sportowych.
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4. W zakresie spraw spolecznych:

1Y)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

wspétpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w przygotowaniu lokalnych
programéw promocji przedsigbiorczosci, zatrudniania oraz zwalczania
bezrobocia,

inicjowanie projektéw lokalnych i innych dzialan na rzecz promocji
zatrudnienia,

wykonywanie zadan wynikajacych ze struktury organizacyjnej wobec
Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni;

wspllpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowywanie
i realizacja rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie spraw z zakresu zlecania realizacji zadan publicznych i udzielania
dotacji zgodnie z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
realizowanie dzialah w zakresie inicjowania integracji spolecznej oraz
przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,

wspOtpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz os6b niepelnosprawnych,
wspblpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz os6b w wieku emerytalnym,
realizowanie dziatah zwigzanych z udzielaniem dotacji na prowadzenie
Warsztatéw Terapii Zajgciowej,

wykonywanie zadan wynikajacych ze struktury organizacyjnej wobec
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrze$ni;

wykonywanie zadafh zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia
stowarzyszen oraz fundacjami,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych,

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ,,biura rzeczy znalezionych”,
przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem zgonu 1 ustalaniem jego
przyczyn w razie braku lekarza,

realizowanie zadan okre$lonych w ustawie o zaopatrzeniu inwalidow
wojennych i wojskowych oraz ich rodzin,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata $wiadczen dla posiadaczy Karty
Polaka;

5. W zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wlascicielskim nad szpitalem
powiatowym,
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2) inicjowanie, organizowanie i monitorowanie dzialafi w zakresie promocji
i ochrony zdrowia oraz wspélpraca z instytucjami i organizacjami w tym
zakresie,

3) opracowywanie 1 realizacja powiatowych programéw zdrowotnych
oraz opracowywanie sprawozdawczosci z realizacji programéw zdrowotnych
prowadzonych na terenie powiatu,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozkladem godzin pracy aptek

ogolnodostepnych na terenie powiatu.

WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU ,,WK”
§ 18. Podstawowe zadania wydzialu:

1. Prowadzenie spraw w zakresie dopuszczenia pojazdéw do ruchu:

1) rejestracja pojazdow (stata i czasowa),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami rejestracyjnymi,

3) prowadzenie spraw w zakresie kart pojazdu,

4) prowadzenie spraw w zakresie legalizacji tablic rejestracyjnych,

5) prowadzenie spraw w zakresie czasowego wycofania pojazdu z ruchu,
6) prowadzenie spraw w zakresie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu,
7) prowadzenie spraw w zakresie wyrejestrowywania pojazdu.

2. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji pojazdow.
3. Prowadzenie spraw w zakresie badan technicznych pojazdéw:
D sprawowani¢ nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdéw,
2) prowadzenie rejestru upowaznionych diagnostéw.
4. Prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania uprawnien do kierowania pojazdami:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania
pojazdami,
2) prowadzenie spraw w zakresie kierowania na sprawdzanie stanu zdrowia
i predyspozycji psychicznych do kierowania pojazdami,
3) prowadzenie spraw zwiagzanych z kontrola kwalifikacji,
4) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji kierowcow,

5) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji 0séb bez uprawnier,
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6)

7)

8)
9

wykonywanie $rodkéw karnych orzeczonych przez sad w zakresie prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,

prowadzenie spraw w zakresie zatrzymywania praw jazdy 1 pozwolen
oraz cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

prowadzenie rejestru i nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy.

5. Prowadzenie spraw w zakresie krajowego transportu drogowego:

1)

2)

3)

4)

)

6)

prowadzenie rejestru, nadzoru i kontroli licencji i wypiséw na wykonywanie
krajowego transportu drogowego 0sob i rzeczy,

prowadzenie rejestru zezwolen i wypiséw na wykonywanie regularnych
i specjalnych przewozdéw o0séb na terenie powiatu,

prowadzenie rejestru, nadzoru i kontroli zaswiadczen 1 wypiséw
na wykonywanie przewozow o0sob i rzeczy na potrzeby wlasne,

analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnych przewozéw oséb,
koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy
przew6z o0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym, w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej,

uzgadnianie zezwolefi na prowadzenie regularnych przewozéw na linii

komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace.

6. Prowadzenie spraw w zakresie usuwania pojazdéw z drogi.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.

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

1Y)

2)

3)

4)
5)
6)

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania 1 ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,
utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,
realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych,

wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
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7

8)

9

10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

oplat i kar pieni¢znych,

prowadzenie ewidencji dr6g, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw
1 proméw oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,
sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech
1 wskazanie usterek, ktdére wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych
ze wzgledu na bezpieczefistwo ruchu drogowego,

badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych,

wprowadzenie ograniczen tonazowych i wykonywanie innych czynnosei
majacych na celu przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
dokonywanie kontroli zabezpieczenia robét i wykonywanie innych czynnosci
majacych na celu przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska
mogacym powstac lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania
drog,

wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektdw
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii,
gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0s6b lub mienia,
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

inne obowiazki wynikajace z przepiséw prawa w zakresie zarzadzania,
utrzymania i ochrony drég powiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwole na wykorzystanie
drég w sposéb szczegdlny,

opiniowanie 1 wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,
zatwierdzanie stalej 1 tymczasowe] organizacji ruchu na drogach,

koordynacja robét w pasie drogowym, _

prowadzenie spraw zwigzanych z liniami kolejowymi,

opiniowanie dotyczace zaliczania i ustalania przebiegu drdg gminnych
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24)

na terenie powiatu oraz drég powiatowych na terenie powiatow sgsiednich,
uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji

celu publicznego w odniesieniu do obszaréw przyleglych do pasa drogowego.

WYDZIAL. BUDOWNICTWA I SRODOWISKA ,,WB”

§ 20. 1. Podstawowe zadania wydzialu w zakresie budownictwa:

D
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

nadzér i kontrola przestrzegania przepisoéw prawa budowlanego,

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 szczeg6lnosci okreslonymi
w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami,
w tym techniczno budowlanymi,

¢) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnieri, pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia oraz zaswiadczenia, o ktérym mowa
w art. 12 ust. 7 ustawy prawo budowlane,

d) wykonania - w przypadku obowigzku sprawdzenia projektu, o ktdrym mowa
w art. 20 ust. 2 ustawy prawo budowlane, takze sprawdzenia projektu przez
osobe posiadajaca wymagane uprawnienia budowlane i legitymujaca si¢
aktualnym na dziehn opracowania projektu lub jego sprawdzenia -
za$wiadczeniem, o ktérym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy prawo budowlane,

prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji

o pozwoleniu na budowg oraz rejestru zgloszen budowy,

wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektow budowlaﬁych,

przyjmowanie zgloszen o budowie obiektéw oraz wykonywaniu robét

budowlanych, na ktére nie jest wymagane pozwolenie na budowe,

przyjmowanie zgtoszen z projektem budowlanym, |

przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektu budowlanego, wydawaniem

pozwolen na rozbidrke na wniosek inwestora,

wydawanie pozwolen na budowe, przenoszenie pozwolenia na budowe
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9)

10)
11)
12)

13)
14)

na innego inwestora oraz orzekanie o wygasnigciu pozwolenia na budowe,
wydawanie decyzji zezwalajgcej na wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci
do budynku lub lokalu w celu wykonania robot budowlanych,

przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania,

udzielanie zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym
lokalem mieszkalnym,

wydawanie dziennikéw budowy,

wykonywanie zadafn wynikajagcych ze struktury organizacyjnej wobec

Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego we Wrzesni.

2. Podstawowe zadania wydzialu w zakresie Srodowiska:

1Y)
2

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotéw
prowadzacych dzialalno$é¢ gospodarcza,

przygotowanie projektu powiatowego programu ochrony sSrodowiska, ktéry
podlega uchwaleniu przez Rade,

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
niektérych rodzajow jednostek plywajacych, podlegajgcemu uchwaleniu przez
Rade,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie obszaru ograniczonego
uzytkowania dla obiektéw, dla ktérych nie mogg byé dotrzymane standardy
jakosci srodowiska, ktéry podlega uchwaleniu przez Radg,

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

realizacja dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepiséw o ochronie
srodowiska oraz negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladu ekologicznego oraz obowigzku ograniczania negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

udostepnianie informacji o srodowisku,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig Starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska
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12)

13)
14)

15)

i gospodarki wodne;j,

prowadzenie nastgpujacych rejestrow:

a) rejestr zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepiséw Unii Europejskiej — CITES,

b) rejestr sprzetu ptywajacego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb,

c) rejestr wydawanych kart wedkarskich,

d) rejestr kontroli srodowiskowych,

e) rejestr historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

realizacja edukacji ekologiczne;j,

realizacja ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu powiatu

wrzesiniskiego”,

identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi, o

ktorych mowa w przepisach o ochronie srodowiska oraz sporzadzanie

i aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni

ziemi.

. W zakresie gospodarki wodnej:

1)

nadzo6r nad dziatalnoscig spdtek wodnych.

. W zakresie ochrony powietrza:

1)

2)

wydawanie decyzji w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza
gazow cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy o systemie zarzadzania
emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji w zakresie objetym
wlasciwogcia Starosty,

wydawanie pozwolefi na wprowadzanie gazéw i pytéw do powietrza oraz

zgloszen.

. W zakresie rybactwa srédladowego i lowiectwa:

1)
2)

3)

4)

wydawanie kart wedkarskich,

rejestracja sprzetu pltywajacego, stuzacego do potowu ryb,

wydawanie zezwolen na utrzymanie 1 hodowle chartéw rasowych lub
ich mieszancow,

wydawanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odiow
lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidlowego
funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;,
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8.

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw

towieckich,

W zakresie leSnictwa i ochrony przyrody:

1)

2)
3)

4

3)
6)

nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Paristwa,

wykonanie uproszczonych planéw urzadzania lasu i inwentaryzacji stanu lasu,
wydawanie zezwolenn na usuwanie drzew 1 krzewow z gruntéw bedacych
wlasnoscig gmin lub utrudniajacych widocznosé sygnatow i pociagdw,
kontrole nasadzen drzew 1 krzewdw okre§lonych w decyzji Starosty
z odroczona optata,

wydawanie decyzji zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny,

naliczanie ekwiwalentéw pienieznych za przeznaczenie gruntéw rolnych pod

zalesienie i prowadzenie upraw rolnych.

W zakresie gospodarowania odpadami:

1y

2)

3)

4)

),

wydawanie decyzji regulujacych gospodarke zwigzang z wytwarzaniem
odpadoéw,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania
odpadami,

nadzér nad prawidtowoscia postepowania posiadaczy odpaddw, ktérym wydano
decyzje regulujace postgpowanie z odpadami,

wydawanie zezwolef na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywezych oraz  wydawanie zgody na zamkniecie obiektu
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych, A

nakladanie obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadkéw lub

gospodarowania takimi odpadami,

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i gospodarki gruntami rolnymi:

1)

2)

wydawanie decyzji z zakresu wylaczania gruntéw rolnych z produkcji
rolniczej,

wydawanie decyzji zwigzanych z rekultywacjg gruntéw zdewastowanych
1 zdegradowanych, w tym ustalanie w drodze decyzji kierunku i terminu
rekultywacji gruntéw na cele rolnicze oraz uznawanie rekultywacji gruntéw za

zakonczona,
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3)

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji

o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

GEOLOG POWIATOWY ,,WBG”

§ 21. Podstawowe zadania Geologa Powiatowego:

1)
2)
3

4)

)

wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,

zatwierdzanie projektéw robdt geologicznych,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych
i geologiczno-inzynierskich,

nadzdr i kontrola w zakresie wykonywania zadan regulowanych ustawg prawo
geologiczne i gérnicze,

prowadzenie rejestru terenéw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi

ziemi.

WYDZIAL INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I FUNDUSZY
EUROPEJSKICH ,,NT1”
§ 22. Podstawowe zadania wydziala:

1. W zakresie inwestycji i zaméwien publicznych:

1)

2)

przygotowywanie 1 realizacja zadan o charakterze inwestycyjnym

i remontowym  budynkéw  administrowanych  przez  Starostwo,

w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie koncepcji prac o  charakterze remontowym
1 inwestycyjnym,

b) przygotowywanie projektéw budowlanych, kosztoryséw inwestorskich,
specyfikacji wykonania i odbioru robét,

¢) organizacja procesu budowlanego oraz jego kontrola i nadzér,

d) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia w  zakresie
prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
dotyczacych remontdéw i inwestycji,

e) wspélpraca w zakresie organizacji procesu budowlanego z jednostkami
organizacyjunymi powiatu;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia na rzecz Starostwa,

34



a w szczegllnoscei:

a) wspolpraca z osobami przygotowujgcymi opis przedmiotu zamowienia,
bieglymi, Wydzialem Finansowym oraz komérkami organizacyjnymi
zainteresowanymi zaméwieniem,

b) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz przygotowywanie

wymaganych sprawozdan.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozwoju lokalnego:

1)
2)

3)

4)

3)

monitorowanie programow/grantow,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz wdrazanie projektow
inwestycyjnych wraz z ich rozliczaniem we wspéipracy z Wydziatem
Finansowym,

wspOlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi 1 jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
podejmowanie dziatan informacyjnych w zakresie Zrédet dofinansowania
wspierajacych dzialalno$é organizacji pozarzadowych oraz matych i $rednich
przedsiebiorstw,

wspélpraca z gminami powiatu w zakresie potencjalnych projektow
,»W partnerstwie”.

WYDZIAL INFORMATYKI I BEZPIECZENSTWA ,,SI”

§ 23.1. Podstawowe zadania wydzialu w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) W zakresie administrowania siecig informatyczng starostwa:

a) nadzorowanie pracy systemu informatycznego

b) zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikdw

¢) konfiguracja, instalowanie i aktualizacja oprogramowania

d) dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych w systemach

€) asystowanie 1 wspdlpraca z zewnetrznymi podmiotami przy pracach instalacyjnych,

konfiguracyjnych i naprawczych

f) tworzenie i kontrolowanie spdjnosci kopii zapasowych

2) realizacja zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych, dotyczacych systemoéw

informatycznych,

3) W zakresie spraw obronnych 1 bezpieczenstwa publicznego:

a) realizowanie programdéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie spraw

obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
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4

b)

i)

k)

organizowanie akcji doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawienmictwa oraz czynnej stuzby
wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej na wypadek zagrozema bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz nadzér nad
opracowaniem kart realizacji zadan operacyjnych przez ich wykonawcow,

planowanie 1 organizacja szkolenia obronnego,

organizowanie 1 przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym, wspdlpraca w tym
zakresie z funkcjonujacymi na terenie powiatu shuzbami, inspekcjami 1 strazami oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku,

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)
c)

d)

merytoryczna i kancelaryjno—biurowa obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

staty monitoring nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

uruchamianie procedur reagowania kryzysowego oraz systemu alarmowania cztonkow
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania ludnosci,

opracowywanie 1 uaktualnianie przy udziale powlatowych shizb, strazy 1 inspekcji
Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie programow 1 procedur reagowania kryzysowego,

planowanie 1 organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z problematyki zarzadzania

kryzysowego,
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5) wykonywanie zadain wynikajacych ze struktury organizacyjnej wobec Komendy

Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarne] we Wrzeéni.

6) Prowadzenie dziatan na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szezegdlnymi

potrzebami przez Powiat Wrzesinski

W ramach Wydziala funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego

powolane zarzadzeniem Starosty Wrzesinskiego.

PEELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH ,,S10”

§ 24. Podstawowe zadania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:

1)
2)

3)
4

>)
6)
7

~

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane
sa informacje niejawne,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Starostwie,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie i nadzor ochrony fizycznej budynku Starostwa,

prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w  Starostwie
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg stosowne uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

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 przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy przez wszystkich pracownikéw Starostwa,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

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, regulamindéw i instrukcji ogdlnych

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
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3)

6)

7)

8)

9)

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw na terenie zakladu pracy
oraz opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn
i okoliczno$ci tych wypadkdw, kontrola realizacji tych wnioskéw, prowadzenie
rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z wypadkami przy pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikéw, ktore wigze
si¢ z wykonywang praca,

wspoldziatanie z lekarzem medycyny pracy oraz wspdltpraca z Wydziatem Kadr
i Szkolen w zakresie organizowania i przeprowadzania wstepnych oraz
okresowych badan profilaktycznych pracownikow z zakresu medycyny pracy,
prowadzenie instruktazu ogoélnego w ramach szkolenia wstepnego oraz
przeprowadzanie szkolen okresowych z zakresu bezpieczefistwa 1 higieny pracy,
inne zadania okre$lone w przepisach dotyczacych shuzby bezpieczenistwa

i higieny pracy.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH ,,SID”
§26. Podstawowe zadania Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)

5)

informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego RODO oraz przepisow
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, przepiséw krajowych o ochronie danych
oraz polityk administratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na zgdanie administratora danych osobowych zalecen co do oceny
skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

wspblpraca z organem nadzorczym, czyli Urzedem Ochrony Danych
Osobowych,

petnienie 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:
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1Y)

2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikdw
Jednostek  organizacyjnych, kierownikdw stuzb, inspekcji i strazy
z wylaczeniem kierownikéw szkot 1 placowek oswiatowych,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wrzeéni, Srodowiskowego Domu Samopomocy
Lutrzenka” w Pietrzykowie 1 Srodowiskowego domu Samopomocy ,Na
Skarpie” w Gozdowie,

ewidencja czasu pracy pracownikow Starostwa i jednostki, o ktérej mowa
w pkt. 2),

kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych podrdzy stuzbowych pracownikdw Starostwa,
wykonywanie zadan zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

przygotowywanie opinii kandydatow na stanowiska w rzadowej administracji
zespolonej,

konstruowanie 1 koordynowanie planu szkolef, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majgtkowych,
lustracyjnych oraz zgloszenia do rejestru korzysci oséb zobowigzanych
do ich sktadania,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kierownikéw komérek
organizacyjnych Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem shuzby przygotowawczej
1 egzaminéw koncowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Starostwie praktyki uczniéw
szkot $rednich oraz studentow,

koordynacja spraw zwigzanych ze stazami, pracami interwencyjnymi
1 robotami publicznymi,

wspélpraca z osobg zatrudniong na stanowisku do spraw bezpieczefstwa
1 higieny pracy w sprawie kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne
z zakresu medycyny pracy,

sporzadzanie okresowych sprawozdas do GUS i PFRON (dot. PCPR),

prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie
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18)
19)

20)

21)

odznaczen dla pracownikow Starostwa,

przygotowywanie zestawien do ZFSS,

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg 1 przekazywaniem do Urzedu
Skarbowego o$wiadczen majatkowych 0séb zobowigzanych do ich ztozenia,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, duplikatéw $wiadectw
pracy, itp. dla obecnych i bylych pracownikéw,

archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,,NR”

§28. Podstawowe zadania rzecznika:

1Y)

2)

3)

4)

3)

6)

zapewnienie konsumentom bezplatnego poradmictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw,

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow,
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wspoidziatanie z whasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona interes6w konsumentéw,

udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie
ochrony praw konsumentow,

sktadanie Staro$cie sprawozdan ze swej dzialalnosci za rok miniony.

BIURO RADCOW PRAWNYCH ,,SL”
§29. W zakresie obshugi prawnej:

D

2)

3)

4)

3)

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
opiniowanie projektéw aktéw prawnych przekazywanych do konsultacji
Zarzadowi,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty oraz kierownikow komorek organizacyjnych,

udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawartych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umow 1 porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami polskimi w sprawach
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6)

7)

8)

9)

10)

dotyczacych dziatania organéw Powiatu oraz Starosty jako reprezentanta Skarbu
Panistwa,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci budzetu Powiatu
1 Skarbu Panstwa oraz wspéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego,

informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw komérek organizacyjnych o:

a) zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw
Powiatu,
b) uchybieniach w dziatalnosci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa

1 skutkach prawnych tych uchybien oraz innych okoliczno$ciach
mogacych wywolaé niekorzystne dla Powiatu konsekwencje,
uczestniczenie w kontroli nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w komoérkach organizacyjnych Starostwa,
wspolpraca z wydziatami 1 stanowiskami samodzielnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych opinii 1 konsultacji prawnych oraz w sprawach procesowych,
zwiazanych z zakresem dzialania komoérek organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

AUDYTOR WEWNETRZNY ,,NA”
§ 30. Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona lub ustugodawca wykonuje dziatania

obejmujace:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami ustaw, aktami
wykonawczymi oraz standardami audytu wewnetrznego,

2) wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadafn powiatu przez systematyczna
ocene skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdezej oraz czynnosei doradcze,

3) prowadzenie audytu wewnetrznego odbywajacego si¢ kazdorazowo w oparciu
o przeprowadzona analiz¢ ryzyka w wybranych obszarach dzialalnosci na
podstawie rocznego planu skonsultowanego i zatwierdzonego przez Staroste,

4) przedstawienie sprawozdania wraz z wnioskami 1 opinia Audytora
po wykonaniu zadania oraz planu audytu,

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

PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 31.1. Starosta, przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosk6w w poniedziakki,
w ramach godzin pracy Starostwa od 14.00 do 16.00 oraz po godzinach pracy Starostwa
od 16.00 do 16.30, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym.

2. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych
oraz pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach urzgdowania.

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

4. Skargi i wnioski rozpatrujg kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
wykonujacy zadania na stanowiskach samodzielnych w ramach swej wlasciwosci
IZECZOWE].

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie, terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw koordynuje
Wydzial Organizacyjny, ktory prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

6. Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie

okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 32.1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
D zebranie i dostarczenie kierownictwu informacji niezbednych do efektywnego
kierowania i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) badanie i ocena sprawno$ci wykonywania zadan, prawidtowoscei i legalnosci

dziatania oraz skutecznosci stosowanych metod i §rodkow;

3) doskonalenie metod zarzagdzania Starostwem oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu;

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i inicjowanie kierunkow prawidlowego
dziatania.

2. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania. Cztonkowie
kierownictwa Starostwa sprawujg nadzér nad funkcjonowaniem komérek

organizacyjnych i powiatowych jednostek organizacyjnych.
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3. Kontroli wewnetrznej poddawane sg dziatania pracownikéw komérek organizacyjnych

Starostwa, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw zewnetrznych na

podstawie ustaw szczegdlnych.

4. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja:

y)
2)

3)

4)

Audytor wewnetrzny,

kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa wobec podleglych
pracownikow,

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

upowaznieni pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie

udzielonego upowaznienia.

5. Kontrola wewnetrzna jest prowadzona na podstawie rocznych plandéw kontroli

zatwierdzonych przez Staroste, a takze na podstawie polecenia Starosty i Zarzadu. Plan

kontroli okregla zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli. O sposobie

wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

6. Kontrole moga by¢ prowadzone jako:

1y

2)

3

4)

kompleksowe ~ obejmujace catg lub wiekszg cze$¢ dziatania jednostki
kontrolowane;j;

problemowe — obejmujace badania konkretnych zagadnien jednej lub kilku
jednostek;

dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, jako element biezacego nadzoru
i koordynacji;

sprawdzajgce — obejmujace oceng wykonania zadan wynikajacych z zalecen

pokontrolnych zwigzanych z uprzednio przeprowadzong kontrolg.

7. Szczegolowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla Starosta w formie

odrebnych zarzadzen.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 33.1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1)
2)

3)

pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci,
odpowiedzi na wystapienia instytucji kontrolnych i wymiaru sprawiedliwosci,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,
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4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Starostwa na zewnatrz.

2. W czasie nicobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

3. Starosta moze upowaznié¢ Wicestaroste, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa lub innych pracownikéw Starostwa
do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego imieniu, a w szczeg6lnosci do
podpisywania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) aprobujg wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty,
3) podpisuja pisma dotyczace wewnetrznej organizacji pracy komorki,
4) podpisujg zakresy czynnosci pracownikéw oraz pisma dotyczace urlopéw

pracownikow komoérki.

5. Naczelnicy wydziatdéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
sg zast¢pey, kierownicy referatéw oraz pracownicy wydzialéw.

6. Pracownicy prowadzgcy sprawy, po opracowaniu pisma podpisuja je pod tekstem

z lewej strony.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA NARAD
§ 34.1. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalezy przez to rozumie¢ takze
odprawy stuzbowe i kolegium Starosty oraz inne podobne spotkania dla ustalenia zadan
do realizacji lub w innych sprawach, w ktérych zorganizowanie narady jest celowe.
2. Organizatorem:

1) kolegium Starosty z udzialem pracownikéw kierujacych komdrkami
organizacyjnymi Starostwa jest Sekretarz;

2) poszerzonego kolegium Starosty z udzialem pracownikéw kierujgcych
komérkami organizacyjnymi Starostwa i kierownikami wszystkich jednostek
organizacyjnych powiatu jest Sekretarz;

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

3. Organizatorzy narad zobowigzani sg do:

1) poinformowania uczestnikéw narady o terminie i miejscu spotkania;
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2) zapewnienia obshugi techniczno — biurowej narad, w tym sporzadzenia
protokotu z narady oraz wyciagdw zawierajacych ustalenia narady;

3) przekazania ustalen zainteresowanym komdrkom organizacyjnym, instytucjom
lub osobom;

4) prowadzenia dokumentacji narad.

ROZDZIAL X
DOKSZTALCANIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW.

§ 35.1. Celem doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikoéw Starostwa jest
podwyzszanie kwalifikacji niezbednych do efektywnego wykonania obowigzkow
shuzbowych.

2. Wyniki doksztatcania i doskonalenia zawodowego odnotowuje sie¢ w dokumentacji
osobowej pracownika oraz uwzglednia przy dokonywaniu ocen okresowych.
3. Referat Kadr w szczegdlnosci:
1) projektuje wytyczne i zatozenia w przedmiocie doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow;
2) nadzoruje system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach
organizacyjnych Starostwa.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa, w szczegdlnoscei:
D prognozujg udziat pracownikéw w rdznych formach szkolenia;
2) sktadajg do Wydziatu Kadr i Szkolefi wnioski o skierowanie pracownika na
szkolenie;
5. Pracownicy po zakonczonym szkoleniu sg zobowigzani do ztozenia w Wydziale Kadr
1 Szkolen kopii zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.
6. Szczegdlowe zasady podnoszenia kwalifikacji pracownikéw okresla Starosta w drodze
odrebnego zarzadzenia.
ROZDZIAL X1

ZASADY OPRACOWYWANIA 1 WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 36.1.

Projekty aktéw prawnych winny by¢é przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej oraz wewnetrznymi uregulowaniami.
Redakcja projektéw aktéw prawnych winna byé jasna, zwiezta, poprawna pod
wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe merytorycznie komdrki
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organizacyjne Starostwa.

Projekty aktéw prawnych uzgodnione z bezposrednimi przetozonymi i zaparafowane
odpowiednio przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Starostwa przekazuje sig
Sekretarzowi do zaparafowania a nastgpnie do radcy prawnego celem zaopiniowanym

pod wzgledem prawnym.

5. Akty prawa po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w odpowiednich rejestrach.

Uchwaly oraz zarzadzenia podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.

Wiasciwe merytoryczne komoérki organizacyjne przygotowujg akty prawne
w edytorze aktow prawnych XML w przypadku aktow prawnych podlegajacych
opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Szczegblowe zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych okresla Starosta

w drodze odrebnego zarzgdzenia.

ROZDZIAE. XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§37.

§ 38.

§ 39.

Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu wymaga podjecia uchwaly Zarzadu

Powiatu Wrzesinskiego.

Traci moc uchwata nr 189/2019 Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego z dnia
16 maja 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego we Wrzesni.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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