Zatacznik

do Uchwaty nr 193/XXX/2009
Rady Powiatu we Wrzesni

z dnia 03.09.2009 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
WE WRZESNI



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wrzesni, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady dziatania Starostwa Powiatowego we Wrzes$ni, jego organizacj¢ oraz zakresy
spraw zatatwianych przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe we Wrzes$ni,

b) staros$cie — rozumie si¢ przez to starost¢ wrzesinskiego,

¢) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu we Wrzesni,

d) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu we Wrzesni.

3. Starostwo Powiatowe we Wrzesni dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

a) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity — Dz.U.
z 2001 r. nr 142, poz. 1592 ze zmianami),

b) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U.
nr 106 poz. 668 ze zmianami),

c) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracjg publiczng (Dz. U. nr 133 poz. 872 ze zmianami),

d) Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu.

3. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedziba we Wrzesni, przy pomocy ktorej Zarzad
wykonuje zadania powiatu.
4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest starosta.
5. Starostwo Powiatowe wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej,
c) inne zadania,

2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji

rzadowej lub samorzadowe;,

3) zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 2. 1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydziaty.
2. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan powiatu.
3. Struktur¢ organizacyjna Starostwa okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.

4. W skiad Starostwa wchodza nastepujace wydzialy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja

symboli:

a) Wydziat Organizacyjno-Prawny SO
b) Wydziat Finansowy FF
¢) Wydziat Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci NG
d) Wydziat Oswiaty i Sportu NO
e) Wydziat Promoc;ji i Kultury NP
f) Wydzial Rozwoju Lokalnego i Funduszy Europejskich NE
g) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa WR
h) Wydziat Komunikacji i Transportu WK
1) Wydzial Administracji Architektoniczno-Budowlane;j WB
j) Wydziat Spraw Obywatelskich i Ochrony Zdrowia NZ
k) Wydziat Inwestycji i Mienia Powiatu NI

5. Wydziatami kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie.

6. Naczelnicy wydziatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan 1w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed starosta.

7. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy swych zastgpcow, ktorzy dziataja w zakresie

spraw zleconych im przez naczelnikow i ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢.



ROZDZIAL 111
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU,
AUDYTOR WEWNETRZNY

STAROSTA ,,NN”

§ 3. Zadania i kompetencje starosty:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje¢ zadan,

3) upowaznienie w formie pisemnej pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw Starostwa
z zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa.

WICESTAROSTA ,,NW”

§ 4. Zadania i kompetencje wicestarosty:
1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez starostg, sprawowanie
nadzoru i koordynowanie prac podlegltych mu wydziatéw,
2) zastgpowanie starosty w czasie jego nieobecnos$ci lub w przypadku niemoznosci

sprawowania przez niego funkcji.

SEKRETARZ POWIATU ,, NS”

§ 5. Zadania sekretarza powiatu:
1) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia zadan wykonywanych w Starostwie,
2) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Starostwa i1 jego komoérek wewnetrznych,
3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
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projektéw uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,

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

SKARBNIK POWIATU ,,NF”

§ 6. Zadania skarbnika powiatu:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;,

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiagzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

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

AUDYTOR WEWNETRZNY ,,NA”

§ 7.Zadania audytora wewnetrznego:

1) badanie zgodnos$ci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
a w zakresie wydatkéw majatkowych w szczegolnosci zasad udzielania zamowien
publicznych,

2) badanie efektywnosci podejmowanych dziatah w zakresie celowos$ci zaciagania
zobowiazan finansowych i1 dokonywania wydatkéw, wykorzystania i zwrotu $Srodkow
publicznych, w tym takze przypisanej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j,

3) badanie wiarygodnosci sporzadzanego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan
z wykonania budzetu powiatu poprzez poroOwnanie prowadzonej ewidencji ksiggowej,
przejrzystosci i jasnosci planéw finansowych jednostek i ich zgodnos$ci z budzetem, a takze
zasadami przyjetej polityki rachunkowosci, dotyczy to takze rozstrzygnie¢ nadzorczych
wlasciwych organéw,

4) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania Starostwa lub innej jednostki.



ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 8. Wspolne zadania wydzialow:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci starosty,
przygotowywanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb starosty,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Rozwoju Lokalnego 1 Funduszy
Europejskich - zamierzen rozwojowych powiatu,

wspotdzialanie ze skarbnikiem powiatu w opracowywaniu projektu budzetu,

rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji 1 wnioskow
radnych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow oraz podejmowanie dziatah na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

przyjmowanie i udziat w rozpatrywaniu oraz zatatwianie skarg i wnioskow.

10) prowadzenie w zakresie ustalonym przez starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach

organizacyjnych powiatu.

11) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty,

12) wspotpraca z Wydzialem Inwestycji i Mienia Powiatu przy programowaniu, planowaniu

1 nadzorowaniu realizacji inwestycji 1 remontéw - w zakresie wydziatow,

13) wspotdziatanie wydzialow w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

14) wspotdzialanie wydziatow w zakresie realizacji zadan obronnych oraz bezpieczenstwa

publicznego.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZADANIA WYDZIALOW

WYDZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY ,,SO”

§ 9. Podstawowe zadania wydzialu:

1. Bezposrednia obsluga starosty i wicestarosty:



1) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu starosty 1 wicestarosty,

2) organizowanie spotkan starosty 1 wicestarosty,

3) prowadzenie grafiku konferencji i spotkan starosty i wicestarosty;

. Organizacja i funkcjonowanie Starostwa:

)]
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa

oraz kontrola ich realizacji,

wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych zadan nalezacych do wigcej niz

jednego wydziatu,

prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych oraz zbioru protokotow kontroli dziatania

wydziatow Starostwa,

obstuga narad organizowanych przez starost¢ z naczelnikami wydzialdéw oraz kontrola

ustalen przyjetych na naradzie,

obstuga posiedzen Zarzadu:

a) przygotowywanie projektow uchwat i materiatlow informacyjnych,

b) protokotowanie obrad,

c¢) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

organizacja obstugi interesantow, zatatwiania skarg 1 wnioskéw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Starostwa
oraz przekazywanie ich wydzialom lub innym jednostkom do zatatwienia wedtug
wlasciwosci,

b) przyjmowanie interesantdow w sprawach skarg i wnioskoOw oraz interwencji przez
staroste 1 wicestaroste,

¢) dokonywanie okresowych analiz przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli,

10) przekazywanie wydzialom do realizacji zadan starosty wynikajacych z aktow

prawnych,

11) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa

Wielkopolskiego,

12) prowadzenie kancelarii ogolnej i rozdziatu korespondencji wplywajacej do Starostwa,

zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,

13) prowadzenie archiwum Starostwa,



14) administracja siecia informatyczna Starostwa,

15) wykonywanie zadah zwiazanych z wyborami,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

17) prowadzenie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B
1 udostgpnianie go nieodptatnie do powszechnego wgladu,

18) techniczna obstuga strony internetowej Starostwa,

19) sporzadzanie testamentow w obecnosci przewodniczacego Zarzadu lub sekretarza
powiatu,

20) prowadzenie biura obstlugi interesanta;

. Sprawy kadrowe i szkoleniowe:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatrudnianych przez staroste,

2) planowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie doskonalenia zawodowego
pracownikow,

3) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu starosty,

4) ewidencja czasu pracy pracownikéw Starostwa,

5) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych,

6) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

7) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

8) prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikow Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

10) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wrzes$ni oraz Rodzinnego Domu Dziecka w Pyzdrach;

. Obsluga Rady Powiatu:

1) gromadzenie i przygotowywanie materialdw niezbgdnych do pracy Rady i Komisji,

2) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady i Komisji,

3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

4) prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw 1 opinii Komisji,
¢) interpelacji 1 wnioskéw radnych,

5) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji 1 interpelacji
radnych zainteresowanym naczelnikom wydziatow,

6) przedktadanie organom nadzoru uchwatl Rady,



7) udzielanie pomocy radnym w wypeinianiu obowiazkéw radnego;
5. Obsluga prawna:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktoéw prawnych Rady, Zarzadu i starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielanie wyjasnien i1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
starosty 1 wydziatow,

3) wudzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektéw tych umow i porozumien,

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym
jednostkom),

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspotdzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

6) informowanie Zarzadu, starosty i naczelnikow wydzialow o zmianach w przepisach

prawnych dotyczacych dziatalno$ci organdéw powiatu.

WYDZIAL FINANSOWY " FF"

§ 10. Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie obslugi budzetu powiatu:

1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa i jednostek
organizacyjnych oraz gospodarstwa pomocniczego, takimi jak:
a) Liceum Ogolnoksztatcace we Wrzesni,
b) Zespo6t Szkot Specjalnych we Wrzesni,
c) Powiatowe Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,
d) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna we Wrzes$ni,
e) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;,
f) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzes$ni,
g) Rodzinny Dom Dziecka w Pyzdrach,
h) Os$rodek Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) opracowanie budzetu powiatu 1 plandéw finansowych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,



2.

4) nadzorowanie prawidlowos$ci opracowan 1 zatwierdzanie plandéw finansowych jednostek
powiatowych, projektow uchwatl i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie, w tym
rowniez funduszy celowych, dochodow wilasnych,

5) przygotowywanie i dokonywanie analiz wykonywania budzetu,

6) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek i1 inspekcji podlegtych powiatowi
poprzez:

a) przekazywanie srodkow finansowych,
b) kontrolg gospodarki finansowej,
c) kontrole sprawozdan.

7) realizacja budzetu poprzez dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu, jednostki
budzetowej i funduszy celowych;

8) sporzadzanie harmonogramow dochodoéw 1 wydatkéw budzetu,

9) analiza zgodnosci realizacji dochodéw 1 wydatkow z przyjetym harmonogramem
dochodéw 1 wydatkéw budzetu,

10)analiza wnioskéw wydziatow 1 jednostek organizacyjnych powiatu dotyczacych
planowania i zmian w budzecie,

11) przygotowanie prognoz i warunkéw polityki kredytowej,

12) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu,

13) przygotowanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowiazan finansowych,

14) kontrolowanie poziomu deficytu,

15) kontrola realizacji wykonania budzetu i1 wnioskowanie w sprawach o naruszenie
dyscypliny budzetowe;j,

16) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

17) dokonywanie analiz ekonomicznych,

18) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan do Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu i Regionalne;j
Izby Obrachunkowej o wykonaniu budzetu powiatu,

19) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

20) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ocena
realizacji wykorzystanych srodkow finansowych,

21) sporzadzanie bilansu budzetu powiatu.

W zakresie zadan obslugi finansowo — ksiggowej:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej Starostwa Powiatowego oraz jednostek

organizacyjnych i gospodarstwa pomocniczego nizej wymienionych:
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a) Liceum Ogolnoksztatcace we Wrzesni,

b) Zespot Szkot Specjalnych we Wrzeséni,

¢) Powiatowe Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,

d) Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna we Wrzes$ni,

e) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;,
f) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wrze$ni,

g) Rodzinny Dom Dziecka w Pyzdrach,

h) Osrodek Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie.

2) prowadzenie ewidencji i windykacji nalezno$ci dochodéw Starostwa Powiatowego,

3) prowadzenie ewidencji i windykacji nalezno$ci dochodéw jednostek wymienionych
w ust. 2 pkt. 1,

4) prowadzenie ewidencji wydatkéw Starostwa Powiatowego,

5) prowadzenie ewidencji wydatkéw jednostek wymienionych w pkt 1.

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT.

7) windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa.

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

9) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $§wiadczen z ubezpieczenia spotecznego dla
Starostwa oraz jednostek wymienionych w pkt. 1,

10) wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi, Bankami oraz Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

11) prowadzenie obstugi projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
1 budzetu panstwa.

12) sporzadzanie sprawozdan i bilansoéw Starostwa Powiatowego i jednostek realizowanych
przez Wydzial Finansowy,

13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jednostek realizowanych przez
Wydzial Finansowy,

14) obstuga Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

15) prowadzenie obstugi kasowej dla Starostwa Powiatowego oraz jednostek realizowanych
przez Wydziat Finansowy poprzez:

a) przyjmowanie wplat od interesantow,
b) realizacj¢ rachunkow,

c) wyplaty umow zlecen, o dzieto, ryczattow, diet, delegacji, stypendidéw itp.,
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16) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

17) kontrola wykonania planu finansowego,

18) sporzadzanie i aktualizacja Polityki rachunkowosci.

3. W zakresie stanowiska ds. kontroli finansowej:

1) sprawowanie w imieniu Zarzadu ogoélnego nadzoru nad realizacja dochodow
1 wydatkoéw budzetu powiatu,

2) kontrolowanie w imieniu Zarzadu przestrzegania przez podlegle 1 nadzorowane
jednostki sektora finanséw publicznych, realizacji procedur kontroli oraz zasad
wstepne] oceny celowosci poniesienia wydatkoéw, a takze sposobu wykorzystania
wynikow kontroli i oceny kontroli obejmujacej w kazdym roku co najmniej 5%
wydatkéw podleglych jednostek organizacyjnych,

3) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,

4) prowadzenie kontroli w wydzialach organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu,

5) opracowywanie planéw kontroli,

6) kontrola wykonywania planow finansowych,

7) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

8) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych,

9) kontrola wnioskow pokontrolnych,

10) prowadzenie kontroli wykorzystywania $rodkow publicznych przekazywanych

z budzetu powiatu.

WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I NIERUCHOMOSCI ,,NG”

§ 11. Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:

1) opracowanie plandéw finansowych Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym 1 Kartograficznym,

2) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw 1 budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntdw i geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu oraz dysponowanie S$rodkami Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i1 Kartograficznym,

3)  koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

4)  zakladanie osnow szczegotowych,
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5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

zaktadanie i1 aktualizacja mapy zasadniczej,

przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie,

wprowadzanie zmian danych objgtych ewidencja gruntow i budynkéw na podstawie
odpiséw prawomocnych decyzji administracyjnych i1 orzeczen sadowych oraz
odpisoéw aktow notarialnych,

wydawanie odptatnie na zadanie wlascicieli wyrysow i wypisOw z operatu
ewidencyjnego,

zapewnienie gminom, marszatkom wojewodztw 1 Agencji Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych
ewidencji gruntow i budynkow,

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych
ewidencja gruntéw i budynkow,

przedktadanie Radzie Powiatu do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz
sprawozdania z wykonania zadan gospodarowania Powiatowym Funduszem
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajace przepisOw Prawa geodezyjnego 1 kartograficznego,

zawiadamianie sadu wtasciwego do prowadzenia ksiggi wieczystej o kazdej zmianie
wlasciciela nieruchomosci, dla ktorej zatozona jest ksigga wieczysta,

opracowanie projektu zalozenia ewidencji gruntéw 1 budynkoéw i uzgadnianie tego
projektu z Wojewodzkim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
wykonywanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w sprawie aktualizacji operatu
ewidencyjnego lub wzywanie do dostarczenia dokumentow geodezyjnych,
kartograficznych 1 innych niezbednych do wprowadzenia zmian w ewidencji
gruntdw 1 budynkéw,

przekazywanie systematycznie, nie rzadziej niz raz na pot roku, wlasciwemu
wojewodzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego i1 kartograficznego, kopii baz
danych ewidencyjnych,

zapewnienie przeprowadzenia okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych

w zakresie zgodnos$ci tych danych z tre$cia dokumentéw Zrodlowych stanowiacych
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21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)

podstawe wpisu do ewidencji oraz zgodnosci tresci mapy ewidencyjnej ze stanem
faktycznym w terenie,

prowadzenie rejestru cen nieruchomos$ci okreslonych w aktach notarialnych oraz
wartosci  nieruchomosci  okre§lonych przez rzeczoznawcow majatkowych
w operatach szacunkowych, ktorych wyciagi przekazywane sa do ewidencji gruntow
1 budynkow na mocy odrgbnych przepisow,

zaktadanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

zatozenie 1 prowadzenie krajowego systemu informacji o terenie w powiecie,
zawieranie umow o udostepnianie baz danych systemu informacji o terenie,
wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie
w celu rozpowszechnienia i rozprowadzenia map, materiatdéw fotogrametrycznych
1 teledetekcyjnych, stanowiacych panstwowy zasob geodezyjny 1 kartograficzny —
w zakresie zasobu powiatowego,

wspotdziatanie ze Stuzba Topograficzng Wojska Polskiego w zakresie wykonywania
prac geodezyjnych 1 kartograficznych majacych znaczenie dla obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa,

wspotpraca z organami i1 jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania
w zakresie:

a) planowania gospodarczego,

b) planowania przestrzennego,

¢) wymiaru podatku i $wiadczen,

d) statystyki publiczne;j,

e) gospodarki nieruchomosciami,

f) oznaczania nieruchomosci w ksiggach wieczystych,

przeprowadzanie kontroli urzedow, instytucji publicznych 1 przedsigbiorcow

w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych geodezji i kartografii;

Ww. zadania wydzialu wykonuje geodeta powiatowy, ktdry bezposrednio podlega

staroscie.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)

2)
3)

4)

gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa
1 powiatu,

tworzenie zasobow nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

sprzedaz 1 oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 powiatu,

przeprowadzanie postgpowan zwiazanych z przetargami na zbycie nieruchomosci
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

Skarbu Panstwa i powiatu,

oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa lub powiatu w trwaty zarzad,
przekazywanie nieruchomosci na cele szczegodlne,

ustalanie cen, optat 1 rozliczen za nieruchomosci,

ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,
wykonywanie, ograniczanie lub pozbawianie praw do nieruchomosci,
wywtlaszczanie nieruchomosci,

ograniczanie, w drodze decyzji, sposobu korzystania z nieruchomosci,
odszkodowanie za wywtaszczone nieruchomosci,

zwrot wywlaszczonych nieruchomo$ci oraz ustalenie wysokosci zwrotu
odszkodowania,

wspotpraca z wojewoda w sprawie realizacji prawa do rekompensaty z tytutlu

pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

3. W zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci:

1

2)

orzekanie w drodze decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

ustalanie optat za przeksztalcenie oraz orzekanie o ratach;

4. W zakresie ustawy o scalaniu i wymianie gruntow:

1

prowadzenie postgpowania scaleniowego lub wymiennego;

5. W zakresie ustawy o szczegétowych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji

w zakresie drég publicznych:

1)
2)
3)

nabywanie nieruchomosci pod drogi powiatowe i gminne,

wydawanie decyzji o odszkodowaniu wraz z ustaleniem wysokosci odszkodowania,
wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu ustanowionego na
nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy stanowiacej wlasno$¢ Skarbu Panstwa

albo jednostki samorzadu terytorialnego,

6. W zakresie ustawy o autostradach platnych:

1))

wydawanie decyzji o wygasnigciu zarzadu ustanowionego na nieruchomosciach

przeznaczonych na pasy drogowe autostrad, a stanowiace wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

7. W zakresie ustawy o rodzinnych ogrodach dzialkowych:

1))

nieodptatne przekazywanie w uzytkowanie na rzecz Polskiego Zwiazku
DziatkowcoOw gruntow stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, a przeznaczonych w planach pod rodzinne ogrody

dziatkowe;

8. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa:
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1) wystegpowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodplatnie
nieruchomos$ci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan rzadowych oraz zadan wtasnych powiatu,

2) wspoOtpraca z ANR w sprawie ustalania, potwierdzania podstaw prawnych
dotyczacych przejecia nieruchomosci rolnych do zasobu ANR oraz informowanie

o ewentualnych wnioskach roszczeniowych bytych wiascicieli;

9. W zakresie ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow :

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1) nieodplatne przyznawanie na witasno$¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami
osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne panstwu w zamian za rente;

W zakresie uwlaszczania i regulacji innych spraw zwigzanych z reforma rolna

i osadnictwem rolnym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem na wtasno$¢ nieruchomosci, ustaleniem
ceny nabycia lub zwolnieniem od obowiazku jej zaptacenia,

2)  przygotowanie zezwolen na nadanie resztowki lub jej czgsci;

W zakresie dekretu o wpisywaniu w ksiggach hipotecznych/gruntowych prawa

wlasnosci nieruchomosci przejetych na cele reformy rolne;j:

1) skladanie wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej Skarbu Panstwa wraz z niezbedna
dokumentacja;

W zakresie rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ksiag wieczystych zalozonych

przed 1.1.1947 oraz o utracie mocy prawnej niektorych takich ksigg:

1)  wnioskowanie o zatozenie ksiag wieczystych jezeli utracity moc prawna, zagingly
lub ulegly zniszczeniu;

W zakresie nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcow:

1) wystegpowanie z zadaniem wydania przez sad orzeczenia niewazno$ci nabycia
nieruchomosci;

W zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych:

1)  ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspolnote gruntowa,

2) ustalanie wykazu oso6b uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej, oraz
obszaréw przez nich posiadanych i wielkos$ci przystugujacych im udziatow,

3) zatwierdzanie uproszczonego planu zagospodarowania jezeli zagospodarowanie
dotyczy lasow, gruntow lesnych albo nieuzytkdw przeznaczonych do zalesienia,

W zakresie ustaw regulujacych stosunki panstwa do poszczegolnych kosciolow:

1) na wniosek koscielnych o0sob prawnych oddawanie w wieczyste uzytkowanie lub
sprzedaz gruntow stanowiacych wlasno§¢ Skarbu Panstwa, a przeznaczonych

w planach na cele sakralne i ko$cielne,
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2)

wspotpraca z wojewoda w sprawach dotyczacych wszczgcia postgpowania

regulacyjnego o przejgcie wlasnosci nieruchomosci poszczegdlnych kosciotow;

16. W zakresie ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece :

)]

podejmowanie czynnosci w sprawie wpisow w ksiggach wieczystych lub o zalozenie

ksiggi wieczystej;

17. W zakresie komercjalizacji i prywatyzacji:

1))

sktadanie ministrowi wlasciwemu do spraw Skarbu Panstwa informacji dotyczacych

przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

18. W zakresie przepisoOw wprowadzajacych ustawy reformujace administracje publiczng:

19.

1

2)
3)

wystgpowanie z wnioskami do wojewody o nabycie mienia Skarbu Panstwa na rzecz
powiatu,

nabywanie gruntow pod drogi publiczne — powiatowe,

ustalanie odszkodowan za grunty przej¢te pod drogi publiczne:

a) gminne,

b) powiatowe,

¢) wojewddzkie,

d) krajowe;

W zakresie ustawy o wujawnianiu w ksiggach wieczystych prawa wlasnoSci

nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego:

1))

2)

sporzadzanie 1 przekazywanie wojewodzie, marszatkom wojewddztw, wojtom,
burmistrzom i prezydentom miast wykazu nieruchomosci, ktore na mocy odrgbnych
przepisoOw przeszty na wilasno§¢ Skarbu Panstwa i stanowia jego wlasnos$¢ albo
wlasno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego, a takze nie stanowiacych witasnosci
Skarbu  Panstwa albo  wlasnosci  jednostek  samorzadu terytorialnego
1 niepozostajacych w posiadaniu ich wilascicieli, nieruchomosci zabudowanych,
ktorych lokale zajmowane sa przez osoby objgte przepisami ustawy z dnia 21
czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
1 o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005r. nr 31, poz. 266 ze zm.), wykazy,
ktorych mowa powyzej oraz zestawienia zbiorcze obejmuja oznaczenie
nieruchomosci wedtug danych katastru nieruchomosci, informacje¢ o prowadzonej dla
nieruchomos$ci ksigdze wieczystej lub zbierze dokumentéw, o stanie danych
nalezacych do dziatu pierwszego 1 drugiego ksiggi wieczystej oraz inne informacje,
niezbedne do ustalenia stanu prawnego nieruchomosci,

sktadanie we wilasciwych sadach rejonowych wnioskow o ujawnienie w ksiggach

wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa, wraz z dokumentami
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3)

4)

5)

stanowiacymi podstawe wpisu tego prawa,

skladanie wojewodzie miesigcznego sprawozdania z wykonania obowiazku,
o ktérym mowa w pkt. 2,

informowanie mieszkancoéw powiatu o potrzebie sprawdzenia zgodnos$ci ksiag
wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym,

udzielenie pomocy mieszkancom w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dziatan
niezbednych do wuzyskania tytulu prawnego do zajmowanych przez nich

nieruchomosci 1 ujawniania ich praw w ksiggach wieczystych.

WYDZIAL OSWIATY I SPORTU ,,NO”

§ 12. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie oswiaty:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, szk6l ponadgimnazjalnych,
w tym z oddzialami integracyjnymi, szkot sportowych i mistrzostwa sportowego,
placowek oswiatowo—wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznych
oraz palcowek ksztalcenia ustawicznego i placowek ksztatcenia praktycznego,
prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkoty lub placowki,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozwiazaniem zespotu szkot,

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych
1 specjalnych,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

przygotowanie propozycji dotacji dla niepublicznych szkét 1 placoéwek oswiatowych,
zapewnienie warunkow dziatania szkoly lub placowki, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot
1 placowek,

opracowywanie projektow regulamindéw zwiazanych z wynagradzaniem i innymi
swiadczeniami dla nauczycieli w oparciu o przepisy oswiatowe (np. regulaminy
wynagradzania, nagrody starosty i inne),

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrdd starosty dla nauczycieli,

prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,
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13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego,
prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem emerytalnym nauczycieli,

prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem doradcoéw metodycznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki,

przygotowanie opinii zwiazanych z powierzeniem stanowiska wicedyrektora
lub innego stanowiska kierowniczego w szkole lub placoéwce,

przygotowywanie opinii o pracy dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych,
przygotowywanie wnioskéw o nagrode kuratora oswiaty oraz ministra edukacji
narodowe;j,

przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderdw i odznaczen,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia oswiatowa,

prowadzenie spraw zwiazanych ze skierowaniem do ksztalcenia specjalnego
lub nauczania indywidualnego,

prowadzenie spraw zwiazanych ze skierowaniami nieletnich do Mlodziezowych
Osrodkow Wychowawczych oraz Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii,
opracowywanie programoéw wspierania edukacji oraz prowadzenie spraw z nimi
zwiazanych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrdd starosty dla uczniow,
prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow,

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga projektow wspotinansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej oraz ze srodkéw budzetu panstwa,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustalonym w Ustawie
o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na zadania z zakresu edukacji;

. W zakresie sportu:

1))

2)

3)

4)

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz innych stowarzyszen
kultury fizycznej,

prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych,

organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno - technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,
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5)

6)

b) organizowanie zaje¢, zawodow i1 imprez sportowo- rekreacyjnych,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustalonym w ustawie
o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

pozyskiwanie S$rodkéw pozabudzetowych na zadania z zakresu sportu, kultury

fizycznej, turystyki i wypoczynku.

WYDZIAL PROMOCJI I KULTURY ,,NP”

§ 13. Podstawowe zadania wydzialu:

1. Promocja:

1))

2)

3)
4)

S)

6)

7)
8)

opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialtdow promocyjno-informacyjnych
0 powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego 1 turystycznego powiatu
w kraju i za granica,

koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspotpraca zagraniczna,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie
drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

przygotowanie materiatow prasowych do ,,Przegladu Powiatowego” — biuletynu
informacyjnego Starostwa Powiatowego,

prowadzenie serwisu informacyjnego dla mediow,

przygotowanie i redagowanie materiatow do Biuletynu Informacji Publiczne;,

przygotowywanie i redagowanie materiatow na strong internetowa Starostwa;

2. Dzialalno$é kulturalna:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,
przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub
znalezieniu archeologicznym,

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj twodrczosci artystycznej, otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem 1 prowadzeniem bibliotek
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publicznych,

8) ustalenie zalozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

9) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;,

10) wspoldziatanie w organizacji $wiat 1 innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
1 rozrywkowych,

11) wspotpraca i udzielanie dotacji dla organizacji pozytku publicznego i parafii z terenu
powiatu wrzesinskiego,

12) prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie kosciota poewangelickiego
w Milostawiu;

3. Koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng, w tym z powiatami

partnerskimi Wolfenbiittel i Smolewicze.

WYDZIAL ROZWOJU LOKALNEGO I FUNDUSZY UNIJNYCH ,,NE”

§ 14. Podstawowe zadania wydzialu:
1. Pozyskiwanie wszelkiego rodzaju srodkéw pozabudzetowych, a w szczegolnoSci
korzystanie z funduszy unijnych:
1) dla powiatu wrzesinskiego jako jednostki samorzadu terytorialnego poprzez:

a) biezace monitorowanie wszystkich programoéw/grantow dostepnych dla powiatu
1 jego jednostek organizacyjnych (projekty migkkie i twarde),

b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych projektéw, o dofinansowanie ktorych
bedzie ubiegad si¢ powiat,

c) wdrazanie projektow inwestycyjnych powiatu wrzesinskiego, ktore otrzymaty
dofinansowanie ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego, realizowanych
przez pozostate wydziaty lub jednostki organizacyjne powiatu,

d) rozliczanie projektow we wspotpracy z Wydzialem Finansowym:;

2) inicjowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, a takze malymi i $rednimi
przedsigbiorstwami, poprzez:

a) biezace monitorowanie i informowanie (prasa, internet, poczta elektroniczna)
o wszystkich programach dostgpnych dla przedsigbiorcow 1 organizacji
pozarzadowych,

b) wstepne doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych, zarzadzania
projektem i rozliczania finansowego projektow,

c) przekazywanie informacji o instytucjach i ekspertach zewngtrznych wykonujacych
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ustugi w zakresie opracowywania: wnioskéw aplikacyjnych, biznesplanow, itp.
d) organizacja konferencji/szkolen/warsztatow dostarczajacych informacji o dostgpnych
programach pomocowych.
2. Rozwdj lokalny poprzez wykonywanie nastepujacych zadan:
1) koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem tzw. dokumentow strategicznych,
tj. PRL/WPU/strategia,
2) wspotpraca z ekspertami zewngtrznymi w zakresie przygotowywania w/w dokumentow
3) monitoring wskaznikow (sprawozdania z wykonania ww. dokumentéw) przy aktywnym
udziale poszczegolnych wydziatow,
4) wspotpraca z gminami powiatu w zakresie potencjalnych projektow ,,w partnerstwie”,
5) stworzenie forum wymiany doswiadczen pomigdzy pracownikami bezposrednio
odpowiedzialnymi za pozyskiwanie funduszy UE w poszczegdlnych gminach powiatu,
6) podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwoj matej 1 Sredniej

przedsigbiorczosci.

WYDZIAL SRODOWSKA I ROLNICTWA ,,WR”

§ 15. Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie wynikajacym z ustawy Prawo ochrony Srodowiska:

1) zalatwianie spraw zwiazanych z opiniowaniem przedsigwzi¢e¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na Srodowisko w zakresie konieczno$ci przeprowadzenia oceny
oddziatywania na $§rodowisko oraz uzgadnianie,

2)  wydawanie pozwolen:

a) zintegrowanych,
b) na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,
¢) na wytwarzanie odpadow,

3) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

4)  koordynacja realizacji powiatowego programu ochrony $rodowiska zatwierdzonego
przez Radg Powiatu,

5) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddzialywa¢ na $rodowisko; z mozliwoscia ustalania
warunkow eksploatacji dla tej instalacji,

6) wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzacych instalacje do sporzadzania

przegladu ekologicznego oraz decyzji o natozeniu na podmioty korzystajace
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7)

8)

9)

10)

ze srodowiska obowiazku ograniczania negatywnego oddziatywania na srodowisko,
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

kontrolowanie przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscia starosty,

prowadzenie spraw zwiazanych z Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej,

prowadzenie rejestru terenéw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi ziemi na

terenie powiatu;

. W zakresie gospodarki wodnej:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

ustanawianie stref ochronnych uj¢¢ wody obejmujacej wyltacznie teren ochrony
bezposrednie;,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych oraz ich wygaszanie, cofanie i ograniczanie:
a) na szczegolne korzystanie z wod,

b) na wykonywanie i remont urzadzen wodnych,

wzywanie zaktadu do usuwania zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku
ktorych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi, zwierzat badz
srodowisku, z mozliwo$cia unieruchomienia zakladu Iub jego czesci do czasu
usuni¢cia zaniedban,

sprawowanie nadzoru nad spotkami wodnymi,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania urzadzen melioracji wodnych, a w tym
ustalanie partycypacji w kosztach tego utrzymania,

orzekanie o wysokos$ci odszkodowania w przypadku wystgpowania szkody powstalej
w zwiazku z wydanym pozwoleniem wodnoprawnym oraz o wysokos$ci partycypacji
zaktadow w kosztach utrzymania wod lub urzadzen, gdy ma miejsce korzystanie

z nich;

. W zakresie rybactwa srodladowego:

1))
2)

wydawanie kart wedkarskich,
rejestracja sprzgtu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb;

. W zakresie leSnictwa:

1

2)

prowadzenie spraw dotyczacych zalesien na gruntach rolnych w ramach ustawowego
przeznaczania gruntow rolnych pod zalesienie,

zatatwianie spraw zwigzanych z comiesigcznymi wyplatami ekwiwalentu
pienigznego za przeznaczenie gruntu rolnego pod zalesienie i prowadzenie uprawy

lesne;,
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3) nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa
realizowanym przez kontrolg zadan zawartych w uproszczonych planach urzadzenia
lasu oraz wynikajacym z ustawy o lasach w zakresie ochrony, pielggnacji,
pozyskiwania drewna 1 jego cechowania,

4) ustalanie zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw, ktore nie posiadaja planow
urzadzenia,

5) zlecanie wykonania planéw urzadzenia lasu 1 rozpatrywaniem zastrzezen
wnoszonych do tych planéw po ich wykonaniu;

. W zakresie prawa lowieckiego:

1) wydawanie zezwolen na posiadanie i1 hodowlg chartow rasowych lub ich
mieszancow,

2)  wydzierzawianie polnych obwodow towieckich na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego;

. W zakresie gospodarowania odpadami:

1)  wydawanie decyzji regulujacych gospodarke wytwarzanymi odpadami (pozwolenia
na wytwarzanie odpadow, decyzje zatwierdzajace program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi),

2) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania nimi,

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania, transportu,
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

4)  nadzor nad prawidtowos$cia postgpowania posiadaczy odpaddéw, ktorym wydano
decyzje regulujace postgpowanie z odpadami,

5) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

6) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk odpadow,

7)  wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow,

8)  nadzorowanie dostosowania funkcjonujacych sktadowisk odpadow do wymogow
przepiséw o odpadach,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z planami gospodarki odpadami (wojewoddzkim,
powiatowym i gminnym);

. W zakresie ochrony przyrody:

1) rejestrowanie zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom

na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,
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2)

zezwalanie na usuwanie drzew i1 krzewow z gruntéw bedacych witasnoscia gmin;

8. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1))

2)
3)

4)

S)

6)
7)

wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i1 wydobywanie kopalin
pospolitych,

zatwierdzanie projektéw prac geologicznych,

przyjmowanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno-
inzynierskich,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg
uprawnien z tytulu koncesji,

ustalanie optaty eksploatacyjnej w wypadku wydobywania kopaliny bez wymagane;j
koncesji badz z jej naruszeniem,

prowadzenie archiwum geologicznego,

udostepnianie informacji geologicznej;

9. W zakresie ochrony gruntow rolnych i gospodarki gruntami rolnymi:

1
2)
3)

orzekanie w sprawie wylaczenia gruntow z produkcji rolnej,

naliczanie opflat i kar zwiazanych z realizacja ustawy o ochronie gruntéw rolnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja gruntow zdewastowanych
1 zdegradowanych, w tym ustalaniem w drodze decyzji kierunku i terminu

rekultywacji gruntoéw na cele rolnicze oraz uznawaniem rekultywacji za zakonczona.

WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU ,,WK”

§ 16. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie ruchu drogowego :

)]

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdow (stata i czasowa), wydawanie
dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych oraz kart pojazdu dla pojazdow
sprowadzonych z zagranicy,

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym pierwszego
terminu badania technicznego oraz innych zastrzezen o szczego6lnych warunkach
okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

dokonywanie wpisdw w karcie pojazdu o nabyciu lub wyrejestrowaniu pojazdu oraz
o zmianach innych danych wynikajacych z dowodu rejestracyjnego,

kierowanie pojazdu na ponowne badanie techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony

srodowiska,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

wyrejestrowanie pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacji), kradziezy, wywozu

z kraju lub jesli pojazd zostat zbyty za granica,

powotywanie komisji sprawdzajacej znajomos¢ topografii miejscowosci przez osoby

kierujace takséwka osobowa,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) krajowego prawa jazdy,

b) migdzynarodowego prawa jazdy,

¢) pozwolenia na prowadzenie tramwajow,

d) wtornika karty rowerowej i motorowerowej (dot. osob, ktore uzyskaty te
uprawnienia do dnia 30 czerwca 1999 r., a nie ukonczyty 18 lat),

przyjmowanie zawiadomien od kierowcoOw o zmianie stanu faktycznego

wymagajacych zmiany danych zawartych w prawie jazdy,

przyjmowanie od kierowcdéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy 1 wydanie

wtornika prawa jazdy, przyjmowanie wtornika prawa jazdy, w przypadku

odnalezienia oryginatu,

przyjmowanie od wlascicieli pojazdow zawiadomien o zagubieniu dowodu

rejestracyjnego,  tablic  rejestracyjnych  (tablicy  rejestracyjnej), znakow

legalizacyjnych i nalepek kontrolnych na szybg oraz wydawanie wtérnikéw tych

dokumentéw, przyjmowanie wtornikow dowodow rejestracyjnych w przypadku

odnalezienia oryginatu,

wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla osob ubiegajacych

si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,

dokonywanie wpiséw 1 skreslen w ewidencji instruktoréw oraz wydawanie

legitymacji instruktora,

sprawowanie nadzoru i1 kontroli nad szkoleniem kierowcow oraz dziatalno$cia

osrodka szkolenia,

kierowanie osob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne

sprawdzenie kwalifikacji oraz na badania lekarskie w przypadkach nasuwajacych

zastrzezenia co do stanu zdrowia,

przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy,

przyjmowanie od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzenia badan

technicznych zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych) oraz

przywracanie tych dokumentow,

przyjmowanie do depozytu zatrzymanych lub cofnigtych prawa jazdy,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofnigciu i przywrdceniu praw jazdy,
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19)

20)

21)
22)

23)

wydawanie 1 cofnigcie upowaznien do przeprowadzenia badan technicznych dla
stacji kontroli pojazdéw,

wydawanie i cofanie upowaznien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoleh na wykorzystanie drog
W sposob szczegolny,

wydawanie legitymacji potwierdzajacych uprawnienia oséb niepelnosprawnych

do niestosowania si¢ do niektorych znakow drogowych;

. W zakresie transportu drogowego:

1)

2)

3)

4)

5)

wydawanie licencji 1 wypiséw z tej licencji na krajowy transport drogowy osob

11zeczy,

wydawanie zezwolen 1 wypiséw z tych zezwolen na wykonywanie regularnych

i regularnych-specjalnych przewozéw osoéb na obszarze powiatu,

wydawanie za§wiadczen 1 wypisow z tych zaswiadczen na wykonywanie przewozow

0s0b 1 rzeczy dla potrzeb wiasnych na terenie kraju,

przenoszenie uprawnien wynikajacych z zezwolenia w razie:

a) S$mierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstapienia na jej miejsce
spadkobiercy, w tym roéwniez osoby fizycznej bgdacej wspolnikiem spotki
cywilnej, spoiki jawnej lub spotki komandytowej,

b) potaczenia, podzialu lub przeksztatcenia zgodnie z odrgbnymi przepisami
przedsigbiorcy posiadajacego zezwolenie,

c) przejecia w catosci lub cze$ci dziatalnosci w zakresie krajowego zarobkowego
przewozu 0s0b przez innego przedsigbiorce,

nadzér 1 kontrola podmiotow gospodarczych §wiadczacych ustugi przewozowe;

. W zakresie kolei i prawa przewozowego:

1))

2)

3)
4)

koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewodz
0sOb  pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjne;,

uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii
komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewoddztwa sasiadujace,

opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy,
opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgs$ci przez sejmiki
wojewodztwa 1 rady powiatdow, na obszarze ktorych przebiegaja te linie,

a w przypadku odcigcia linii kolejowej przylegajacej wytacznie na terenie jednego
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powiatu — przez Radg tego powiatu.

WYDZIAL ADMINISTRACJI ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANEJ ,,WB”

§ 17. Podstawowe zadania wydzialu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno —

budowlanego w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami

wynikajacymi z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska,

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego

w zakresie zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludziom i mieniu w opracowanych

projektach,

wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
techniczne;,

b) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie wtasciwych uprawnien do petnienia tych funkcji oraz przynalezno$ci

do izby samorzadu zawodowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem - badz odmowa zgody na odstgpstwo

od przepis6w techniczno-budowlanych,

przygotowanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego

oraz zapewnienie nadzoru autorskiego,

przygotowywanie pozwolen na budowg,

przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu

do drég powiatowych i gminnych,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych

nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i naktadanie

obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe,

przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia.

naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym

1 zatwierdzanie projektu budowlanego,
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14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe,

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg i1 przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowle,

przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,
naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych zgtoszenia,
rozstrzyganie o niezbgednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci
w wyniku prowadzenia rob6t budowlanych na przyleglym terenie,

przyjmowanie zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej whasnosci lokali,

potwierdzanie powierzchni uzytkowej] 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

opiniowanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
prowadzenie analiz i1 studiow z zakresu gospodarowania przestrzennego, odnoszacych

si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I OCHRONY ZDROWIA ,,NZ”

§ 18. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie ogolnym:

1))

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czgsci obejmujacej wigcej niz jedna gming,

zatatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych,
wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
stowarzyszen,

organizowanie na terenie powiatu obchodow rocznic zwiazanych z walkami
o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zaklad
pracy stosunku pracy z inwalida wojennym 1 wojskowym,

przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie 0osob uprawnionych do ich odbioru,

organizowanie i przeprowadzanie wojskowych badan kwalifikacyjnych,
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9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

organizowanie akcji kuriersko — postancze;,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej powiatu,

organizowanie przewozu zwlok os6éb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych do prosektorium,

zabezpieczanie obstugi administracyjno — biurowej Komisji Bezpieczenstwa
1 Porzadku oraz przygotowywanie sprawozdan z dziatan tej komisji,

sporzadzanie powiatowego programu zapobiegania przestgpczos$ci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

nadzor nad fundacjami;

2. W zakresie ochrony i promocji zdrowia:

)]

2)
3)

4)

S)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem wilascicielskim nad szpitalem
powiatowym,

wykonywanie zadan zwiazanych z przewleklym leczeniem chorych na gruzlicg,
realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem kobietom w ciazy opieki socjalnej
medycznej 1 prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem kosztéw przewozu 0sob
podlegajacych przymusowej hospitalizacji,

przygotowywanie projektéw decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

powotywanie, z upowaznienia starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza,

przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkoOw z obcego panstwa,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOow Ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

przedstawienie Zarzadowi Powiatu, po zasiggnigciu opinii samorzadu aptekarskiego
1 samorzadow gmin, propozycji rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych,
przesytanie ministrowi wiasciwemu do spraw zdrowia lub wojewodzie informacji
1 danych dotyczacych powiatu, odpowiednio na zadanie ministra wlasciwego do
spraw zdrowia lub wojewody,

opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
powiatu,

przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie
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14)

15)

16)

powiatu programach zdrowotnych,

inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dzialan lokalnej wspdlnoty
samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i1 edukacji zdrowotnej prowadzonych na
terenie powiatu,

pobudzanie dziatah na rzecz indywidualnej 1 zbiorowe] odpowiedzialnosci
za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych;

. Powiatowy rzecznik konsumentow:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentoéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wspoétdzialanie z wilasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona interesOw konsumentow,

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

sktadanie Radzie Powiatu sprawozdan ze swej dziatalnos$ci za rok miniony;

. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

1))

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9
10)

merytoryczna i kancelaryjno—biurowa obstuga szefa i grup roboczych Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

staly monitoring nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

uruchomienie procedur reagowania kryzysowego oraz systemu alarmowania
cztonkéw Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie ewidencji zasobow sit 1 sSrodkdow reagowania kryzysowego,

ostrzeganie 1 alarmowanie ludnos$ci o zagrozeniach,

obstuga urzadzen teleinformatycznych oraz przekazywanie i zbieranie dla potrzeb
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego zadan raportéw, sprawozdan itp.,
nadzor nad sporzadzaniem ,,Karty Zdarzen”,

opracowywanie 1 uaktualnianie przy udziale powiatowych stuzb, strazy i inspekcji
Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie programéw i procedur reagowania kryzysowego,

planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z problematyki zarzadzania
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11)

12)

kryzysowego,

organizowanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzebg obronnosci lub
bezpieczenstwa,
nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania

przewozowego, gdy jest niezb¢dne z uwagi na obronnos$¢ lub bezpieczenstwo

panstwa badz wypadku klgski zywiolowej;

5. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych-podlegajacy w zakresie tych zadan

bezposrednio staroscie:

1))
2)

3)

4)
5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych w przypadku, kiedy wystgpowaé
begdzie w starostwie wytwarzanie, przechowywanie i przekazywanie informacji
niejawnych droga informatyczna,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw (kancelaria tajna),
opracowanie planu ochrony starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie 1 nadzoér ochrony fizycznej budynku Starostwa.

WYDZIAL INWESTYCJI I MIENIA POWIATU ,,NI”

§ 19. Podstawowe zadania wydzialu:

1. Przygotowywanie zadan o charakterze inwestycyjnym i remontowym budynkow

administrowanych przez Starostwo Powiatowe we Wrze$ni, w szczegélnosci:

1))
2)
3)
4)

5)

6)
7)

przygotowywanie koncepcji prac o charakterze remontowym 1 inwestycyjnym,
ustalenie zakresu niezbgdnych prac,

ustalenie zakresu materialowego, ktory nalezy zakupi¢,

przygotowywanie projektéw budowlanych, kosztorysow inwestorskich, ofertowych,
specyfikacji wykonania i odbioru robot,

podejmowanie czynnosci w zakresie zglaszania koniecznosci wykonania
niezbgdnych prac oraz wspotpraca z odpowiednim jednostkami, w szczegdlnosci
Wydziatem Administracji  Architektoniczno — Budowlanej, wojewodzkim
konserwatorem zabytkow, powiatowym inspektorem nadzoru budowlanego,
organizacja procesu budowlanego,

kontrola i nadzor procesu budowlanego, w szczegdlnosci grupy remontowo -
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budowlanej w tym dokonywanie odbioru prac budowlanych,

8)  zlecanie wykonywania niezbgdnych prac podmiotom zewngtrznym,

9)  wspotpraca z wykonawcami,

10) koordynacja dziatan wykonawcoéw realizujacych zadania w obiektach,

11) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamoéwienia w zakresie prowadzonych
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych remontdéw
1 inwestycji;

. Przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamowienia na rzecz Starostwa

Powiatowego we Wrzesni, a w szczegdlnoSci:

1)  wspolpraca z osobami przygotowujacymi opis przedmiotu zamowienia, bieglymi,
wydziatlem finansowym oraz wydzialami zainteresowanym zakupem,

2)  przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia,

3) prowadzenie postgpowan zgodnie z zasadami dotyczacymi udzielania zamdwien
publicznych,

4) prowadzenie korespondencji w zakresie udzielania zamowien publicznych,
w szczegolnosci z Urzegdem Zamoéwien Publicznych,

5)  prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

6) przygotowywanie projektow dokumentow powolujacych komisje przetargowe,
bieglych oraz nadajacych im regulamin;

. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia powiatu, w tym:

1)  wspolpraca z brokerem, firma ubezpieczeniowa,

2)  zglaszanie zaistniatych zmian, szkéd w mieniu administrowanym przez Starostwo
Powiatowe we Wrzes$ni

. Prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa mediow, w szczegdlnoSci:

1) negocjowanie uméw z dostarczycielami mediow,

2)  prowadzenie rozliczen zuzycia mediow przez wynajmujacych lokale,

3)  wspolpraca z konserwatorami mediow;

. Dokonywanie ewidencji i oznakowania zakupionych dla Starostwa Powiatowego

srodkow trwalych w uzywaniu gr. VIII oraz prowadzenie ewidencji iloSciowej;

. Administrowanie budynkami zarzadzanymi przez starostwo, a szczegolnosci:

1) zawierania umow najmu, dzierzawy, uzyczenia,

2)  prowadzenie biezacych spraw wynikajacych z zawartych umow,

3) fakturowanie naleznosci z tytulu czynszo6w najmu oraz optat niezaleznych
od wlasciciela w oparciu o zawarte umowy;

. Organizowanie w szczegolnosci:
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1)  tacznosci telefonicznej, faksowej dla potrzeb Starostwa,

2)  informacji wizualnej dla interesantow,

3)  konserwacji urzadzen kopiujacych,

4)  zaopatrzenia materiatowo—technicznego,

5)  zakupu niezbednych publikacji prasowych i ksiazkowych,

6)  zakupu pieczegci, tablic urzegdowych, pieczatek nagtowkowych i podpisowych wraz
z ich jednoczesnym ewidencjonowaniem,

7)  prac porzadkowych zwiazanych z przestrzeganiem przepisow dotyczacych tadu
1 porzadku,

8) realizacja zadan wynikajacych z uchwal budzetowych;

Wobec potrzeby wsparcia jednostek organizacyjnych powiatu wrzesinskiego do

zadan wydzialu nalezy wspolpraca w zakresie organizacji procesu budowlanego

po przedstawieniu i zaakceptowaniu stosownego wniosku zainteresowanej jednostki.

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZAELATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§20. 1.

Starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik i1 naczelnicy wydzialow przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek w godzinach od 14.00 do 16.00.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urz¢gdowania.
Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.
Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:
1) datg przyjgcia.
2) 1imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) 1imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziatl Organizacyjno—Prawny.
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegolne rodzaje
spraw symbolami :

S - skarga,

W — wniosek.
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7. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
litera s, p, .

8. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, starosty lub poszczegodlnych
cztonkow Zarzadu rozpatruje Wydziat Organizacyjno-Prawny. Pozostate skargi i wnioski
rozpatruja wydziaty w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

9. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuja:

1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Organizacyjno — Prawny - starosta lub
wicestarosta,

2) w pozostatych sprawach - naczelnik wydziatu.

10. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Wydzial
Organizacyjno-Prawny, ktory:

1) czuwa na terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskOw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwego wydziatu lub
organizuje przyjecie obywateli przez staroste lub wlasciwego cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskow w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

11. Naczelnicy wydzialéw odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg 1 wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjno — Prawnemu wyjasnien
oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrywania skarg i wnioskow przez ten

wydziat.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 21. 1. Celem kontroli jest sprawdzanie prawidlowosci dziatania, doboru $rodkow 1 wykonania
zadan przez Starostwo i jednostki organizacyjne powiatu.
2. Kontrola moze by¢:
1) kompleksowa,
2)  problemowa,
3) dorazna,

4)  sprawdzajaca.
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3. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronna i rzetelna

oceng dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej starostwa, badZz jednostki

organizacyjnej powiatu.

4. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli odpowiadaja:

1))

2)
3)
4)

starosta:

a) jako kierownik starostwa — w odniesieniu do catoksztattu dziatalno$ci Starostwa,

b) jako przewodniczacy Zarzadu — w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
powiatu, w zakresie ustalonym przez Zarzad,

skarbnik - w zakresie realizacji budzetu powiatu,

sekretarz - w zakresie ustalonym przez starostg,

naczelnicy wydzialéw — w odniesieniu do podlegtych im wydziatoéw.

5. Kontrola w Starostwie realizowana jest zgodnie z ustalonym przez staroste¢ trybem

1 procedura jej przeprowadzania.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 22. 1. Do podpisu starosty zastrzezone sa:

1))
2)
3)
4)
5)

pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci.

odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez starostg do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

¢) ministrow oraz kierownikdw urzedow centralnych,

d) wojewodow,

e) sejmikow samorzadowych wojewddztw,

f) starostow, wojtow, burmistrzéw i radnych.

W czasie nieobecnosci starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

Naczelnicy wydziatow :

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, sekretarza
i skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych
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w pkt. 1,
3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikow wydziatu.
4.  Naczelnicy wydziatow i ich zastgpcy na podstawie upowaznienia starosty podpisuja
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
5. Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sa zastgpcy 1 inni pracownicy wydzialow.

6.  Pracownicy opracowujacy pisma podpisuja je pod tekstem z lewej strony na kopii.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. 1. Szczegdtowe zasady oraz tryb postgpowania w sprawach osobowych pracownikow

okreslaja odrebne przepisy.

2. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga podjgcia uchwaty Rady Powiatu we Wrzes$ni.
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