Zalacznik

do Uchwaty nr 149/XX1V/2012
Rady Powiatu we Wrze$ni

z dnia 6 grudnia 2012r.

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 Wrzesni, jego
organizacj¢ oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe we Wrzeéni,

2) staro$cie — rozumie si¢ przez to staroste wrzesinskiego,

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

4) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu we Wrzeéni.

3. Starostwo Powiatowe we Wrze$ni dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

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

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organow administracji publicznej - w zwigzku z reformg
ustrojowg panstwa (Dz.U. nr 106 poz. 668 ze zmianami),

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz.U. nr 133 poz. 872 ze zmianami),

4) Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu.

4. Starostwo jest jednostkg budzetowg z siedzibg we Wrzesni, przy pomocy ktorej Zarzad
wykonuje zadania powiatu.
5. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
starosta.
6. Starostwo Powiatowe wykonuje:
1) okre$lone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
C) inne zadania,
2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowej,

3) zadania wynikajace z uchwal Rady lub Zarzadu.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 2. 1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy, referaty

i samodzielne stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.

2. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie okreslonym
w Regulaminie, podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
powiatu.

3. Struktur¢ organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do Regulaminu.

4. W sktad Starostwa wchodzg nastepujace wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska

pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich SO
a) Referat Kancelaria Ogolna, Biuro Rady i Zarzadu SOR
b) Referat Gospodarczy SOG
2) Wydzial Finansowy FF
3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci NG
a) Referat Geodezji i Kartografii NGK
4) Geodeta Powiatowy NGP
5) Wydziat Edukacji i Kultury Fizycznej SE
6) Wydziat Promocji i Kultury NP
7) Wydziat Komunikacji, Drog i Transportu WK
a) Referat Drog Powiatowych WKD
8) Wydziat Budownictwa, Srodowiska i Rolnictwa wWB
a) Referat Srodowiska i Rolnictwa WBS

9) Wydziat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Europejskich NI

10)  Powiatowy Rzecznik Konsumentow NR
11)  Radca prawny NL
12)  Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

oraz zarzadzania kryzysowego NO
13)  Stanowisko ds. ochrony i promocji zdrowia wz
14)  Kadry NK

5. Wydziatami kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

zapewniajac wilasciwe ich funkcjonowanie. Referatami kieruja naczelnicy, zastepcy



naczelnikéw lub Kierownicy referatow.

6. Naczelnicy wydziatbw oraz pracownicy wykonujacy zadania na Samodzielnych
stanowiskach pracy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
1 w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed starosta.

7. Geodeta powiatowy zapewnia zgodnie z prawem wykonywanie zadan z zakresu
geodezji i kartografii, i w tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢ przed starosts.

8. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy swych zastgpcéw 1 kierownikow
referatow, ktorzy dziataja w zakresie spraw zleconych im przez naczelnikoéw i w tym
zakresie ponosza przed nimi odpowiedzialno$¢.

9. Naczelnicy wydziatéw, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy, ani Kierownika
referatu, w uzgodnieniu ze starosta powierzaja zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci

wskazanemu pracownikowi.

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 prawidtowg realizacj¢ zadan,
3) upowaznienie w formie pisemnej pracownikéw Starostwa do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
4) realizacja polityki personalnej w Starostwie,
5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa z zakresu prawa pracy,
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwatami
Rady 1 Zarzadu oraz wynikajagcych z postanowien Statutu Powiatu

i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.



WICESTAROSTA ,,NW?”

§ 4. Zadania i kompetencje wicestarosty:

1)

2)

wykonywanie zadan w zakresie okreSlonym przez starostg, sprawowanie
nadzoru i koordynowanie prac podleglych mu komorek organizacyjnych,
zastgpowanie starosty w czasie jego nieobecnosci lub w przypadku

niemoznos$ci sprawowania przez niego funkcji.

SEKRETARZ POWIATU ,, NS”

§ 5. Zadania sekretarza powiatu:

1) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig zadan wykonywanych w Starostwie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komorek
wewnetrznych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwatl Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

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

5) sprawowanie nadzoru 1 koordynowanie prac podleglych mu komorek
organizacyjnych,

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

SKARBNIK POWIATU ,,NF”
§ 6. Zadania skarbnika powiatu:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

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

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;,

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

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



AUDYTOR WEWNETRZNY ,,NA”

§ 7. Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona lub ustugodawca wykonuje dziatania

obejmujace:

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

2) wspieranie starosty w realizacji celow i1 zadan powiatu przez systematyczng
ocen¢ skutecznosci i1 efektywno$ci kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze,

3) prowadzenie audytu wewnetrznego odbywajacego si¢ kazdorazowo w oparciu
o przeprowadzong analiz¢ ryzyka w wybranych obszarach dziatalnos$ci na
podstawie rocznego planu skonsultowanego i zatwierdzonego przez Zarzad
Powiatu,

4) przedstawienie sprawozdania wraz z wnioskami 1 opinia audytora
po wykonaniu zadania oraz planu audytu.

ROZDZIAL 1V

WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 8. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezg w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie dzialalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci
starosty,

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

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

wspoétuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Funduszy Europejskich - zamierzen rozwojowych powiatu,
wspotdziatanie ze skarbnikiem powiatu w opracowywaniu projektu budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Referatem Kancelaria Ogdlna,
Biuro Rady i Zarzadu interpelacji i zapytan radnych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych



oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

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

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

12)  wspolpraca z Wydzialem Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy
Europejskich przy programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu realizacji
inwestycji i remontow - W zakresie komorek organizacyjnych,

13)  wspoldziatanie komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji akcji
kurierskiej,

14)  wspoldziatanie komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan
obronnych oraz bezpieczenstwa publicznego,

15) zglaszanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich propozycji
zmian dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego,

16) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

17)  realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

18) wspotpraca z Wydzialem Promocji i Kultury w zakresie przygotowywania
1 redagowania materialdéw na strone internetowg Starostwa.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH ,,SO”

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizaciji,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz kontrola
jego realizacji,

wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych zadan nalezacych do wiecej
niz jednego wydziatu,

prowadzenie archiwum Starostwa,

administrowanie siecig informatyczng Starostwa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

techniczna obstuga strony internetowej Starostwa,



9)
10)

11)

12)

przygotowanie i redagowanie materiatow do Biuletynu Informacji Publiczne;,
przekazywanie wydziatom do realizacji zadan starosty wynikajacych z aktow
prawnych,

nieodptatne udostepnianic do powszechnego wgladu Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B,

sporzadzanie testamentow w obecno$ci przewodniczacego Zarzadu

lub sekretarza powiatu.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wlascicielskim nad szpitalem
powiatowym,

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
stowarzyszen oraz fundacjami,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen, w tym roéwniez stowarzyszen kultury
fizycznej innych niz uczniowskie kluby sportowe,

opracowywanie programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie spraw z zakresu zlecania realizacji zadan publicznych 1 udzielania
dotacji zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskoweyj,

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych,
przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkdow z obcego
panstwa,

realizowanie zadan okreSlonych w ustawie o zaopatrzeniu inwalidow
wojennych i wojskowych oraz ich rodzin,

opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

powolywanie, z upowaznienia starosty, osoby do stwierdzenia zgonu 1 jego
przyczyn w razie braku lekarza,

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

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ,,biura rzeczy znalezionych”.

REFERAT KANCELARIA OGOLNA, BIURO RADY I ZARZADU ,,SOR”

§ 10. 1. Podstawowe zadania kancelarii ogolnej:

1)

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu starosty 1 wicestarosty,



2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

przygotowywanie i prowadzenie zbioru zarzadzen starosty,

prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokotéw kontroli
Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

prowadzenie rozdziatu korespondencji wplywajacej do Starostwa, zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

prowadzenie biura obstugi interesanta,

przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym

Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

2. W zakresie obslugi Rady Powiatu:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych do pracy Rady
I Komisji,

protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

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

przekazywanie do realizacji uchwal Rady, wnioskow Komisji wiasciwym
naczelnikom wydziatbw oraz  kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie pomocy radnym w wypetianiu obowigzkow radnego;

3. W zakresie obstugi posiedzen Zarzadu Powiatu:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowywanie projektow uchwat i materialéw informacyjnych,
protokotowanie obrad,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

przekazywanie do realizacji uchwal Zarzadu wlasciwym naczelnikom
wydzialéw oraz kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych,
przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwat Zarzadu objetych

zakresem nadzoru izby.

REFERAT GOSPODARCZY ,,SOG”

§ 11. W zakresie gospodarowania mieniem:

1)

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia powiatu,



2)
3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg mediow,

administrowanie budynkami zarzadzanymi przez Starostwo,

organizowanie w szczegolnosci:

zabezpieczenia i gospodarowania wyposazeniem i srodkami trwalymi,
zabezpieczenia wlasciwego zaplecza technicznego i wyposazenia biurowego,
ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

tacznosci telefonicznej i faksowej dla potrzeb Starostwa,

informacji wizualnej dla interesantow,

zakupu niezbednych publikacji prasowych i ksigzkowych,

zakupu i ewidencji pieczeci urzedowych, nagtdwkowych i popisowych,

prac porzadkowych zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw dotyczacych

fadu i porzadku.

WYDZIAL FINANSOWY ,,FF"

§ 12. Podstawowe zadania wydziatlu:

1. W zakresie obslugi budzetu powiatu:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa

Powiatowego i jednostek organizacyjnych powiatu:

a) Zespotu Szkot Specjalnych we Wrzesni,

b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,

c) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,

d) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzes$ni,

e) Rodzinnego Domu Dziecka w Pyzdrach,

f)

Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,
opracowanie 1 wykonywanie budzetu powiatu 1 planéw finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
nadzorowanie prawidlowo$ci opracowan i zatwierdzanie planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu, projektow uchwal w sprawie zmian
w budzecie,
przygotowywanie i dokonywanie analiz wykonywania budzetu,

nadzorowanie gospodarki finansowej strazy oraz inspekcji bedacych zespolong

10



7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

administracja powiatowg poprzez:

a) terminowe przekazywanie srodkow finansowych,

b) kontrolowanie gospodarki finansowej oraz sprawozdan budzetowych,
realizacja budzetu poprzez dysponowanie $rodkami finansowymi na rzecz
jednostek budzetowych,

sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkoéw oraz analiza ich realizacji,
analiza wnioskéw wydziatbw 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 i sprawozdan dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu
1 Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych uprawnionych organow
o wykonaniu budzetu powiatu,

sporzadzanie bilansu budzetu powiatu,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu

i ocena realizacji wykorzystanych $rodkow finansowych.

2. W zakresie zadan obslugi finansowo — ksi¢gowe;j:

1)

2)

3)

4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

prowadzenie ewidencji ksiegowej Starostwa Powiatowego oraz jednostek
organizacyjnych powiatu:

Zespotu Szkot Specjalnych we Wrzesni,

Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,

Rodzinnego Domu Dziecka w Pyzdrach,

Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,
prowadzenie ewidencji 1 windykacji naleznosci dochodéw Starostwa
Powiatowego,
prowadzenie ewidencji 1 windykacji naleznosci dochodéw jednostek, o ktorych
mowa w pkt. 1,

prowadzenie ewidencji wydatkow i dochodow Starostwa Powiatowego,

11



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

prowadzenie ewidencji wydatkéw 1 dochodéw jednostek wymienionych
w pkt. 1,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT
powiatu i jednostek wymienionych w pkt. 1,

windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa,

naliczanie plac i ich rozliczanie poprzez wystawianie obowigzkowych
dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego dla
Starostwa Powiatowego oraz jednostek wymienionych w pkt. 1,

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

wspotdziatanie z Urzgdami Skarbowymi, Bankami oraz Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie obstugi finansowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej 1 budzetu panstwa,

sporzadzanie sprawozdan i bilansow Starostwa Powiatowego i jednostek
wymienionych w pkt. 1,

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

prowadzenie obstugi kasowej poprzez:

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

C) wyptaty umoéw zlecen, o dzieto, ryczaltow, diet, delegacji, stypendiow itp.,

kontrola wykonania planu finansowego,
opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych polityki

rachunkowosci.

WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I NIERUCHOMOSCI ,,NG”

§ 13.Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)
2)

3)

tworzenie zasobow nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 powiatu,

gospodarowanie nieruchomo$ciami wchodzacymi w sktad zasobu Skarbu
Panstwa 1 powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci

Skarbu Panstwa i powiatu,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza w trybie przetargowym,
bezprzetargowym nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele
szczegolne,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i termindéw
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

prowadzenie spraw z zakresu wykonywania, ograniczania lub pozbawiania
praw do nieruchomosci,

prowadzenie postepowan wywlaszczeniowych,

prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci
oraz ustalenie wysokosci zwrotu odszkodowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem sposobu korzystania
z nieruchomosci,

wspotpraca z wojewoda w sprawie realizacji prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

prowadzenie spraw w zakresie przeksztatcania prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wlasnosci,

realizacja zadan w zakresie postgpowania scaleniowego lub wymiennego,
prowadzenie spraw z zakresu przekazywania w uzytkowanie na rzecz
Polskiego Zwigzku Dzialkowcow gruntéw stanowigcych wilasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,

wspotpraca z ANR w sprawie ustalania, potwierdzania podstaw prawnych
we wnioskach roszczeniowych bylych wilascicieli, dotyczacych przejecia
nieruchomosci rolnych do zasobu ANR,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym  przekazywaniem
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa na rzecz osob fizycznych z zakresu ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

prowadzenie spraw z zakresu nabywania przez cudzoziemcow nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi,

prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomos$ci przeznaczonych na cele

sakralne 1 koscielne,
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21)

22)

23)

24)

prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia Skarbu Panstwa
na rzecz powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem aktualizacji wpisow
w ksiggach wieczystych prowadzonych przez sady dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa i powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci

stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa.

REFERAT GEODEZJI I KARTOGRAFII ,,NGK”

§ 14.W zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie (zakladanie, aktualizacja, modernizacja 1 udostepnianie)
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

prowadzenie (zakladanie, aktualizacja, modernizacja i udost¢pnianie) mapy
zasadniczej,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnoéw szczegdtowych na terenie powiatu,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych na terenie
powiatu,

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

przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowanie

1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Ww. zadania referatu wykonuje geodeta powiatowy, ktory bezposrednio podlega staroscie.

WYDZIAL EDUKACJI I KULTURY FIZYCZNEJ ,,SE”

§ 15. Do zadan wydzialu nalezy:

1)

realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
szkot  podstawowych  specjalnych, gimnazjow  specjalnych, szkot
ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi, szkét sportowych

i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo—wychowawczych, poradni
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

psychologiczno — pedagogicznych oraz placowek ksztalcenia ustawicznego

i placowek ksztatcenia praktycznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkoty lub placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z tgczeniem szkot roznych typow (lub
placowek) w zespot, wiaczeniem szkot (placowek) do zespotu, wytaczeniem

szkot (placowek) z zespotu, rozwigzaniem zespotu szkot (placowek),

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szk6l ponadgimnazjalnych

i specjalnych,

zapewnienie warunkow dzialania szkoty lub placowki, w tym bezpiecznych

I higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cia oswiatowa.
prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom

niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla szko6t 1 placowek

niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych

szkot 1 placowek,
wspoldzialanie z organem sprawowania nadzoru pedagogicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem i odwotaniem ze stanowiska

dyrektora szkoty lub placowki,
przygotowywanie oceny pracy dyrektora szkoty lub placéwki,

opiniowanie propozycji dyrektora szkoty lub placowki w zakresie powierzenia
stanowiska (odwotania ze stanowiska) wicedyrektora lub innego stanowiska

Kierowniczego w szkole lub placowce,

opracowywanie projektow regulamindw zwigzanych z wynagradzaniem
1 innymi $wiadczeniami dla nauczycieli (np. regulaminy wynagradzania,

nagrody starosty i inne),
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd —starosty

dla nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem warsztatu pracy nauczycieli,

doskonaleniem zawodowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego

nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem $wiadczen zdrowotnych

dla nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem emerytalnym nauczycieli,

przygotowywanie wnioskow o nagrode kuratora o§wiaty oraz ministra edukacji

narodowej, nadanie orderéw i odznaczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja nauczania indywidualnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wczesnego wspomagania,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do szkdét i placowek
szkolnictwa specjalnego oraz kierowaniem do Miodziezowych Osrodkow

Wychowawczych oraz Mtodziezowych Osrodkow Socjoterapi,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem 1 realizacja powiatowych

grantow edukacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga programoéw stypendialnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wypoczynku i pozaszkolnych

form edukacji dzieci 1 mlodziezy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja projektow edukacyjnych dla

dzieci i mtodziezy, w tym wspotpraca miedzynarodowa mtodziezy,

pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na zadania z zakresu edukacji,

sportu, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

tworzenie warunkoéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju

kultury fizycznej,

16



32)

33)

34)

35)

organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie

odpowiednich warunkow materialno - technicznych dla jej rozwoju,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja uczniowskich klubéw sportowych

| rejestracja stowarzyszen kultury fizycznej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig uczniowskich klubow sportowych,

I stowarzyszen kultury fizycznej i sportu,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich w sprawie
udzielania dotacji dla organizacji pozytku publicznego w zakresie edukacji,

wypoczynku, sportu i rekreacji.

WYDZIAL PROMOCJI I KULTURY ,,NP”

§ 16. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie promocji:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie,

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

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspélpracg zagraniczng, w tym
z powiatami partnerskimi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ,,Przegladu Powiatowego” —
biuletynu informacyjnego powiatu wrzesinskiego,

prowadzenie serwisu informacyjnego dla mediow,

przygotowywanie 1 redagowanie materialdow na strong internetowg Starostwa;

2. W zakresie kultury:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalno$ci kulturalnej
majacej na celu promocj¢ powiatu,

podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwd) tworczosci artystycznej,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego,

organizowanie imprez, uroczystosci i wydarzen kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz ponadpowiatowym z uwzglednieniem koS$ciota
poewangelickiego w Mitostawiu,

wspotdzialanie z podmiotami zewnetrznymi w organizacji §wiat, uroczystosci,
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5)

6)

7)

8)

9)

imprez kulturalnych,

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

prowadzenie spraw w zakresie oznaczania zabytkow nieruchomych,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem powiatowej biblioteki
publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu honorowego starosty
w zakresie zadan wydziatu,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w sprawie
udzielanych dotacji dla organizacji pozytku publicznego w zakresie kultury

i ochrony tradycji.

WYDZIAL KOMUNIKACJI, DROG I TRANSPORTU ,,WK”

§ 17. Podstawowe zadania wydzialu:

1. Prowadzenie spraw w zakresie dopuszczenia pojazdéw do ruchu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

rejestracja pojazdow (stala i czasowa),

prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami rejestracyjnymi,
prowadzenie spraw w zakresie kart pojazdu,

prowadzenie spraw w zakresie legalizacji tablic rejestracyjnych,
prowadzenie spraw w zakresie czasowego wycofania pojazdu z ruchu,
prowadzenie spraw w zakresie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu,

prowadzenie spraw w zakresie wyrejestrowywanie pojazdu.

2. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji pojazdow.

3. Prowadzenie spraw w zakresie badan technicznych pojazdow:

1)
2)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow,

prowadzenie rejestru upowaznionych diagnostow.

4. Prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania uprawnien do kierowania pojazdami:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania
pojazdami,

prowadzenie spraw w zakresie Kierowania na sprawdzanie stanu zdrowia
i predyspozycji psychicznych do kierowania pojazdami,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg kwalifikacji,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji kierowcow,
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5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji 0sob bez uprawnien,

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

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

prowadzenie rejestru i nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktor6w nauki jazdy.

5. Prowadzenie spraw w zakresie ruchu drogowego:

1)

wydawanie kart parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych.

6. Prowadzenie spraw w zakresie krajowego transportu drogowego:

1)

2)

3)

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

prowadzenie rejestru zezwolen i wypisow na wykonywanie regularnych
I specjalnych przewozow 0soOb na terenie powiatu,

prowadzenie rejestru, nadzoru 1 kontroli zaswiadczen 1 wypisOw

na wykonywanie przewozow 0s0b i rzeczy na potrzeby wilasne.

7. Prowadzenie spraw w zakresie usuwania pojazdow z drogi.

REFERAT DROG POWIATOWYCH ,,WKD”

§ 18. Podstawowe zadania referatu:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o0 tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,
utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,
realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i1 zjazdy z drdég oraz
pobieranie optat 1 kar pieni¢znych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow
1 proméw oraz udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
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9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dréog i drogowych obiektow
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wpltywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech
i wskazanie usterek, ktore wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych
ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

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

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powstac¢ lub powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,
wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

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

inne obowiazki wynikajace z przepisow prawa w zakresie zarzadzania,
utrzymania i ochrony drog powiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie
drog w sposob szczeg6lny,

opiniowanie i wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych,
zatwierdzanie statej i tymczasowej organizacji ruchu na drogach,

wydawanie opinii do zezwolen na wykonywanie regularnych i specjalnych
przewozo6w w krajowym transporcie drogowym na potrzeby urzedu
marszatkowskiego,

koordynacja robot w pasie drogowym,

analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnych przewozow osob,
koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy
przew6z o0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym, w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej,

uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na linii

komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace,
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26)

prowadzenie spraw zwigzanych z liniami kolejowymi.

WYDZIAL. BUDOWNICTWA, SRODOWISKA I ROLNICTWA ,,WB”

§ 19. Wypelnianie zadan w zakresie administracji architektoniczno — budowlanej:

1)
2)

nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego,
wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z procesem budowlanym

oraz przyjmowanie i rejestracja zgtoszen.

REFERAT SRODOWISKA I ROLNICTWA ,,WBS”

§ 20. Podstawowe zadania referatu:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

realizacja zadan z zakresu ochrony §rodowiska,
realizacja zadan z zakresu gospodarki wodne;j,

realizacja zadan z zakresu rybactwa $rodladowego bedacych w kompetencji

starosty,

realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej,
realizacja zadan z zakresu towiectwa,

realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami,
realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody,
realizacja zadan z zakresu geologii i gérnictwa,
realizacja zadan z ochrony gruntéw rolnych 1 lesnych,

uzgadnianie i opiniowanie dokumentow planistycznych i lokalizacyjnych,

udostgpnianie informacji publicznej, opracowania statystyczne, wydawanie

zaswiadczen z obszaru dziatalnos$ci wydziatu, dla r6znych celow.

WYDZIAL INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I FUNDUSZY
EUROPEJSKICH ,,NI”

§ 21. 1. W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1)

przygotowywanie i realizacja zadan o charakterze inwestycyjnym
1 remontowym budynkéw administrowanych przez Starostwo Powiatowe

we Wrzesni, w szczegolnosci:
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a) przygotowywanie koncepcji prac o charakterze remontowym i inwestycyjnym,

b) przygotowywanie projektow budowlanych, kosztorysow inwestorskich,
specyfikacji wykonania i odbioru robot,

C) organizacja procesu budowlanego oraz jego kontrola i nadzor,

d) przygotowywanie opisow przedmiotu zamdéwienia W zakresie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych remontdéw
I iInwestycji,

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

2) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia na rzecz Starostwa

Powiatowego we Wrzesni, a w szczegolnosci:

a) wspolpraca z osobami przygotowujagcymi opis przedmiotu zamoéwienia,
bieglymi, wydzialem finansowym oraz wydzialami zainteresowanymi
zamoOwieniem,

b) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz przygotowywanie
wymaganych sprawozdan.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozwoju lokalnego:

a) monitorowanie programow/grantow,

b) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz wdrazanie projektow
inwestycyjnych wraz z ich rozliczaniem we wspolpracy z Wydziatem
Finansowym,

C) wspolpraca z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych,

d) podejmowanie dziatan informacyjnych w zakresie Zzrodet dofinansowania
wspierajacych dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych oraz matych i $rednich
przedsigbiorstw,

e) realizacja prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentoéw strategicznych,

g) wspdlpraca z gminami powiatu w zakresie potencjalnych projektow

,»W partnerstwie”.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,NR”
§ 22. Podstawowe zadania rzecznika:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej

w zakresie ochrony ich interesow,
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2)

3)

4)

5)

6)

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

wspotdziatanie z wilasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow,

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

sktadanie staroécie sprawozdan ze swej dziatalnosci za rok miniony.

RADCA PRAWNY ,NL”

§ 23. W zakresie obslugi prawnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu
1 starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady,
Zarzadu, starosty 1 komorek organizacyjnych,

udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez
powiat, opiniowanie projektow tych umoéw i porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowos$ci prawnej (w sprawach przekraczajagcych zakres
petnomocnictw udzielonych tym jednostkom),

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz
wspotdzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania
egzekucyjnego,

informowanie Zarzadu, starosty 1 naczelnikow wydziatbw o zmianach

w przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organdéw powiatu.

STANOWISKO DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
ORAZ ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO ,,NO”

§ 24. 1. Podstawowe zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane
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3)
4)

5)
6)
7)

sg informacje niejawne,

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

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie i nadzor ochrony fizycznej budynku Starostwa,

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w starostwie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

. W Starostwie funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

powolane zarzadzeniem Starosty. W ramach PCZK realizowane sa nastepujace

zadania:

1) merytoryczna i kancelaryjno—biurowa obstuga Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

2) staly monitoring nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

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

4) organizacja zintegrowanego systemu wykrywania i alarmowania oraz
wcCzesnego ostrzegania,

5) opracowywanie i uaktualnianie przy udziale powiatowych stuzb, strazy
I inspekcji Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

6) opracowywanie programow 1 procedur reagowania kryzysowego,

7) planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z problematyki zarzadzania
kryzysowego,

8) organizowanie akcji kurierskiej,

9) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej powiatu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

11)  wspoldziatanie z wydziatami starostwa w zakresie realizacji zadan obronnych,
obrony cywilnej i reagowania kryzysowego,

12)  opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie
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13)
14)

15)
16)

wojny oraz nadzér nad opracowaniem kart realizacji zadan operacyjnych przez
ich wykonawcow,

planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

STANOWISKO DS. OCHRONY | PROMOCJI ZDROWIA ,,SZ”

§ 25. Podstawowe zadania w zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1) przygotowywanie propozycji programowych dziatania powiatu w zakresie
ochrony i promocji zdrowia,

2) inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty
samorzagdowej w zakresie promocji zdrowia 1 edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu,

3) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania
programéw powiatu w zakresie ochrony 1 promocji zdrowia,

4) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w sprawie
udzielanych dotacji dla organizacji pozytku publicznego w zakresie promocji
i ochrony zdrowia.

KADRY ,,NK”
§ 26. Podstawowe zadania w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa, kierownikow
jednostek  organizacyjnych, kierownikow stuzb inspekcji i strazy
z wylaczeniem kierownikow szkot 1 placowek o§wiatowych,

2) prowadzenie akt 1 spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wrzes$ni,

3) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwienia spraw
W imieniu starosty,

4) ewidencja czasu pracy pracownikow Starostwa 1 jednostki, o ktorej mowa
w pkt. 2),

5) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

6) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
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7)

prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikow Starostwa,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

9) przygotowywanie opinii kandydatow na stanowiska w rzadowej administracji
zespolonej,

10)  konstruowanie i koordynowanie planu szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem os$wiadczen majgtkowych,
lustracyjnych oraz zgloszenia do rejestru korzysci osob zobowigzanych
do ich skladania,

12)  prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kierownikow komoérek
organizacyjnych Starostwa i kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

13)  prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej
1 egzamindéw koncowych,

14)  prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Starostwie praktyki uczniow
szko6l srednich oraz studentow,

15)  koordynacja spraw zwigzanych ze stazami, pracami interwencyjnymi
I robotami publicznymi,

16)  kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, prowadzenie ewidencji
badan lekarskich.

ROZDZIAL VI

PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§27. 1.

Starosta, przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach od 14.00 do 16.00.

Wicestarosta, sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydzialow oraz pozostali pracownicy

Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie

w godzinach urzedowania.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow

jest umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

Skargi 1 wnioski rozpatrujg naczelnicy wydziatow oraz pracownicy wykonujacy

zadania na samodzielnych stanowiskach pracy w ramach swej wlasciwosci

rzeczowej.

26



5. Przyjmowanie, rozpatrywanie, terminowe zalatwianie skarg i wnioskow
koordynuje Referat Kancelaria Ogolna, Biuro Rady i Zarzadu, ktéry prowadzi

rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 28. 1. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespolem elementow i1 czynnosci
obejmujacych samokontrolg, kontrole funkcjonalng 1 kontrole¢ instytucjonalng.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania Starostwa
z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi.
3. Szczegdlowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla Regulamin kontroli

zarzadczej ustanowiony przez starost¢ w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 29.1. Do podpisu starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

2) odpowiedzi na wystapienia instytucji kontrolnych i wymiaru sprawiedliwosci,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Starostwa na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci starosty dokumenty okreslone w ust. | podpisuje wicestarosta.
3. Naczelnicy wydziatow :

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla starosty,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikoéw wydziatu.

4. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuja
naczelnicy wydzialow, ich zastepcy, kierownicy referatow oraz pracownicy
Starostwa na podstawie upowaznienia starosty.

5. Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sg zastepcy, kierownicy referatow oraz pracownicy wydzialow.

6. Pracownicy prowadzacy sprawy, po opracowaniu pisma podpisuja je pod tekstem
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z lewej strony na kopii.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 30. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu wymaga podjecia uchwaty Rady

Powiatu we Wrzesni.
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