TYNSKIF UCHWALA NR 130/2020
P)Q OOJQ %. hQL;O ZARZADU POWIATU WOLSZTYNSKIEGO

z dnia 29 wrze$nia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wolsztynie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 920) Zarzad Powiatu Wolsztynskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolsztynie, ktory stanowi zatgcznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego Nr 102/2020 zdnia 3 czerwca 2020 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolsztynie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Wolsztynskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkéw Zarzgdu Powiatu Wolsztyriskiego:

L —
/Dorota Golkelniak/ /Anna Piskorska/
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaly Nr 130/2020
Zarzadu Powiatu Wolsztyfiskiego
z dnia 29 wrzegénia 2020 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WOLSZTYNIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin  organizacyjny, zwany w dalszej czgéci ,.Regulaminem”, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Wolsztynie, oraz zakresy spraw nalezacych do
kompetencji  poszczegdlnych ~ komérek —organizacyjnych, atakze inne postanowienia zwigzane
z funkcjonowaniem starostwa.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Wolsztyniski.

2. Radzie — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Powiatu Wolsztynskiego.

3. Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu Wolsztynskiego.

4. Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Wolsztyfiskiego, a takze Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu Wolsztyniskiego.

5. Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Wolsztyniskiego.

6. Etatowym Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Czlonka Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego,
z ktérym nawiazuje si¢ stosunek pracy na podstawie wyboru.

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wolsztynskiego.
8. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Wolsztyniskiego.
9. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolsztynie.

10. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro lub samodzielne stanowisko pracy
funkcjonujace w Starostwie Powiatowym w Wolsztynie.

11. Kierowniku wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pelnigea funkcje kierownicza
w Starostwie Powiatowym w Wolsztynie.

12. Jednostce  organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢  jednostke organizacyjna
Powiatu Wolsztynskiego, nie posiadajaca osobowosci prawne;.

13. Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Powiatu Wolsztyfiskiego.

14. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Wolsztynie.

§ 3. 1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepiséw
Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.

2. Obowigzki Starosty jako kierownika, obowigzki pracownikéw Starostwa oraz inne sprawy
zwiazane ze stosunkiem pracy okreéla Regulamin Pracy Starostwa. '

3. Wymagania  kwalifikacyjne  oraz  szczegblowe  warunki  wynagradzania pracownikéw
Starostwa okresla Regulamin Wynagradzania.

§ 4. 1. Starostwo Powiatowe w Wolsztynie jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad
wykonuje zadania Powiatu.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Wolsztyn.
§ 5. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§ 6. Starostwo realizuje nastgpujace zadania Powiatu i Starosty:
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1. wlasne, wynikajagce zustawy zdnia Sczerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
oraz innych ustaw szczego6lnych,

2. zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3. powierzone, przyjete do realizacji w drodze porozumiei,
4, wynikajace z uchwatl Rady i Zarzadu.

§7.W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnodcei, sprawiedliwosci
i shuzebnosci wobec spoteczeistwa Powiatu,

Rozdzial 2.
Zasady kierowania dzialalnoscia Starostwa

§ 8. 1. Starosta organizuje pracg Zarzadu i Starostwa oraz kieruje biezagcymi sprawami Powiatu
i reprezentuje Powiat na zewnatrz.

2. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa i dyrektorow
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

3. W sprawach niecierpigcych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i Zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowa¢ znaczne straty materialne, Starosta
podejmuje niezbedne czynnosci nalezace do wiladciwosci Zarzgdu. Nie dotyczy to wydawania przepiséw
porzadkowych, ktére stanowi Rada w formie uchwaly, jezeli ustawa upowazniajagca do wydania aktu
nie stanowi inacze;j.

4, Czynnosci, oktérych mowa  wust.3, wymagaja  przedstawienia do  zatwierdzenia
na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

5. Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio lub za pomoca: Wicestarosty, Etatowego Cztonka
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow,

6. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub upowaznia
do ich wydawania Wicestarostg, pracownikéw Starostwa oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu
chyba, ze przepisy szczegdlne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad.

7. Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania wyznaczone przez
Starostg, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

8. Kierownicy wydzialéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy kompleksows realizacje zadan
starosty.

§ 9. Do zadan Starosty jako przewodniczgcego Zarzgdu w zakresie organizowania pracy Zarzadu nalezy,
w szczegolnosei:

1. zwolywanie i przewodniczenie posiedzeniami Zarzadu,

2. ustalanie porzadku obrad Zarzadu.

§ 10. Do zadan Starosty, jako kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:
1. kierowanie i nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa,
2. podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtows realizacje zadan,

3. realizowanie polityki personalnej i placowej w Starostwie, w tym ustalenie liczby etatéw w komérkach
organizacyjnych,

4. reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

5. wykonywanie  uprawniefi  zwierzchnika  sluzbowego  wobec  pracownikéw  Starostwa
z zaKresu prawa pracy,

6. koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Starostwa i organizowanie
ich wzajemnej wspolpracy,

7. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi
Starostwa,
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8. zlecanie Wydzialom zadari nie ujgtych w szczeg6lowych zakresach ich dzialania,
9. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10. sktadanie o$wiadczeri woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnodci Starostwa,

I1. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych dla
Starosty,

12. upowaznianie Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekeji i strazy oraz dyrektorow jednostek budzetowych
do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13. w celu realizacji zadan wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i polecen stuzbowych oraz
udzielanie pelnomocnictw do realizacji okreélonych zadan,

14. ustalanie zakresu czynnodci dla Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw Wydzialéw, samodzielnych stanowisk pracy,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu i niniejszego Regulaminu.

§ 11. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1. Wydzial Organizacyjny;

2. Wydziat Finansowy;

3. Wydziat Inwestycji i Drog;

4. Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji;

5. Wydzialu Ochrony Zdrowia i Zarzadzania Kryzysowego;

6. Biuro Gospodarki Nieruchomogciami;

7. Biuro Rady;

8. Biuro Obslugi Interesanta;

9. Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

10. Geodete Powiatowego;

11. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
12. Powiatowy Zespot do spraw orzekania o Niepetnosprawnosei;
13. Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;

14, Samodzielne stanowisko do spraw Kontroli;

15. Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

16. Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 12. 1. Wicestarosta wykonuje zadania ikompetencje w zakresie okre§lonym przez Staroste
i niniejszy Regulamin.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste, Wicestarosta
wykonuje czynnosci przewodniczenia Zarzadowi 1 organizowania jego pracy
na podstawie pisemnego upowaznienia lub w przypadku koniecznosci podjecia przez Zarzad niezwlocznych
dziatan.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 Wicestarosta kieruje Starostwern.
§ 13. Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1. Wydzial Architektury i Budownictwa;

2. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lednictwa;

3. Wydzial Komunikacji.
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§ 14, 1, Cztonkowie Zarzadu wykonujg zadania statutowe oraz zadania powierzone im przez Zarzad
2. Do obowiazkéw Cztonka Zarzgdu Powiatu nalezy:

1) udziat w posiedzeniach Zarzadu oraz sesjach Rady Powiatu,

2) realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady i Zarzadu,

3) skladanic oéwiadczenn woli wimieniu Powiatu na podstawie imiennych upowaznieri, wynikajacych
z uchwat Zarzadu,

4) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu, stosownie do zakresu zadan,
5) realizacja zadan powierzonych przez Zarzad.

3, Etatowy Cztonek Zarzadu wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen sfuzbowych
wydawanych przez Starostg.

4, Ftatowy Czlonek Zarzadu podejmuje czynnoéci kierownika Starostwa oraz czynnodci
z zakresu realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci pelnienia obowigzkdw przez Starostg i Wicestarosts.

5. Etatowy Czlonek Zarzadu pelni funkcje Kierownika Wydzialu Oswiaty, Kultury, Sportu
i Promocji.

§ 15. 1. Sekretarz Powiatu wykonuje czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Starostg.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
2) opracowanie projektéw zmian Regulaminu,

3) koordynowanie prac zwiazanych zopracowaniem projektéw aktdw regulujgcych struktury izasady
dziatania Starostwa i jego komodrek wewnegtrznych,

4) nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwal Zarzgdu oraz prac zwigzanych z organizacjg
posiedzen Zarzadu,

5) nadzdr nad opracowaniem zakreséw czynnogci na stanowiskach pracy,

6) nadz6r nad realizacjg zadaf poszezegdlnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk,

7) kontrola wewngtrzna samodzielnych stanowisk i wydzialdéw (z wyjatkiem Wydzialu Finansowego),
8) nadz6r nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
9) nadz6r nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych,

10) przedktadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,

11) nadzdr nad przygotowaniem projektéw uchwal,

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka
Zarzadu, z wylaczeniem czynnosci zwigzanych znawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia,

13) udzielanie urlopéw pracownikom,

14) organizowanie naboru na stanowiska urzgdnicze w Starostwie,

15) koordynacja i nadzdr nad stuzbg przygotowawcza kandydatéw na urzednikéw samorzagdowych,
16) organizacja prowadzenia ocen pracownikdw Starostwa,

17) po$wiadczanie za zgodno$é zoryginalem dokumentéw majacych zwiazek ze sprawg prowadzong
w Starostwie,

18) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady i Zarzadu projektow
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad oraz inne osoby,

19) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalno$ci Starostwa,
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20) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw $rodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkéw wehodzacych w skiad siedziby Starostwa,

3. Sekretarz podejmuje czynnoéci kierownika Starostwa w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Staroste.

4. W czasie nieobecnoéci w pracy Sckretarza lub niemozliwosci wykonywania funkcji Sekretarza, jego
zadania i kompetencje wykonuje Kierownik Wydzialu Organizacyjnego.

§16. 1. Skarbnik  Powiatu - gléwny ksiggowy budzetu powiatu  wykonuje  czynnosci
w zakresie upowazniet: i polecefi stuzbowych wydawanych przez Staroste. i

2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) zapewnia realizacje polityki finansowej powiatu,
2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki gléwnego ksiggowego budzetu powiatu,

3) opracowuje projekt uchwaly budzetowej powiatu oraz nadzoruje projekty uchwal dotyczacych zmian
budzetu,

4) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu powiatu,

5)nadzoruje sporzadzanie 1acznej sprawozdawczosci budzetowej powiatu, bilanséw zbiorczych
i skonsolidowanych,

6) przygotowuje pétroczne informacije i roczne sprawozdania z przebiegu wykonania budzetu,
7) przygotowuje okresowe analizy, oceny i udziela biezacej informacji o sytuacji finansowej powiatu,
8) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowiazan finansowych powiatu,

9) dokonuje  wstepnej  kontroli  w zakresie  zgodnosci operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnogci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

10) nadzoruje dziatalno$¢ stuzb finansowo — ksiegowych,

11) opracowuje przepisy wewnetrzne dotyczace procedury uchwalania budzety powiatu oraz wykonanic
budzetu powiatu.

3. Skarbnik jednoczeénie peni funkcje Kierownika Wydziahu Finansowego inadzoruje zadania
wykonywane przez Wydzial Finansowy.

4. W czasie nieobecnosci w pracy Skarbnika lub niemozliwosci wykonywania funkcji Skarbnika, jego
zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego.

Rozdzial 3.
Organizacja Starostwa

§ 17. 1. Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, biura oraz samodzielne
stanowiska.

2. Kazda komdrka organizacyjna w zakresie okreslonym w regulaminie podejmuje dziatania i prowadzi
sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu,

3. W celu realizacji okre$lonych zada Starosta moze powotywaé zespoly, komisje zadaniowe, utworzyé
samodzielne stanowisko, powolaé petnomocnikéw. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich
struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiaja Staroscie do zatwierdzenia,

4. Wydzial i Biuro s3 podstawowymi komérkami organizacyjnymi, w ktorych zatrudnieni sg pracownicy
zajmujacy sig tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli
ich realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

5. Samodzielne Stanowisko jest najmniejszg komérka organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku
konjecznoscei organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujace; jedna kategorie spraw.

6. Samodzielne Stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, biura, zespotu lub poza ich strukturg.

§ 18. W sklad Starostwa wchodzg nastgpujgce komérki organizacyjne:
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. Wydzial Organizacyjny (OR)

. Wydzial Finansowy (FN)

. Wydziat Inwestycji i Drog (ID)

. Wydzial Architektury i Budownictwa (AB)

. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (08)

. Wydzial Komunikacji (KM)

. Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji (OP)

. Wydzialu Ochrony Zdrowia i Zarzadzania Kryzysowego (WZ)

= - - N I = O Y ™

. Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN)
. Biuro Rady (BR)
. Biuro Obstugi Interesanta (BOI)

e e )
(S N ]

. Pion Ochrony Informacji Niejawnych (IN)

—
[¥8 )

. Samodzielne stanowisko do spraw kontroli (KZ)

. Geodeta Powiatowy (GP)

—
v

. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (GK)

—
N

. Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (ON)

—
-~

. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (RK)

—
(=]

. Koordynator do spraw rdwnego traktowania (RT)
19. Inspektor ODO,

§ 19. 1. Wydzialami, biurami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
ich funkcjonowanie i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$é przed Starosta.

2. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Powiatu, Wydzialem Os$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji
kieruje Etatowy Czlonek Zarzadu, Powiatowym Zespolem do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

3. W Wydziale moze by¢ utworzone stanowisko Zastgpey Kierownika Wydziatu.

4, Starosta moze powierzy¢ kierowanie jedng lub wieloma komérkami organizacyjnymi Starostwa
Wicestarodcie, Etatowemu Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub pracownikowi na
kierowniczym lub samodzielnym stanowisku.

5. Starosta moze réwniez sam kierowad jedng lub wieloma komérkami organizacyjnymi.

6. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik do ninigjszego regulaminu,
§ 20. System kontroli obejmuje:

1. kontrole wewnetrzna, ktérej podlegaja komorki organizacyjne Starostwa,

2. kontrole zewngtrzng, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Powiatu.

§21. 1. Zakresy czynno$ci dla Etatowego Czlonka Zarzadu, kierownikdw komoérek organizacyjnych
Starostwa zatwierdza Starosta w oparciu o propozycje Sekretarza,

2. Zakresy czynnodei dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach, biurach izespolach ustala Starosta
w oparciu o propozycje kierownika wydzialu lub biura.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy ustala Starosta
w oparciu o propozycje Sekretarza,
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Rozdzial 4.
Zadania wspélne dla kierownikéw wydzialéw, biur i 0séb zajmujgeych
samodzielne stanowiska

§ 22. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi prze%oionymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nadzér nad ich praca.

2. Kierownicy wydziatéw, biur i koordynatorzy zespoléw, w szczegdlnosei:

1) kieruja w imieniu Starosty dzialalnoécig podleglych im komérek organizacyjnych Starostwa zgodnie
2 przepisami prawa,

2) zapewniajg nalezyta organizacje pracy komoérek organizacyjnych,

3) nadzoruja realizacj¢ powierzonych zadan, terminowo i poprawnie,

4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy,

3) wyznaczaj stale i dorazne zastepstwa na poszezeg6lnych stanowiskach pracy,
6) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

7) dokonujg kontroli realizacji zadan przez podleglych im pracownikéw.

3. Kierownicy wydziatéw, biur i przewodniczacy zespoléw ponosza odpowiedzialnogé shuzbowa wobec
Starosty za wlasciwg i terminowg realizacje powierzonych im zadas.

4. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnoé stuzbowg za wlasciwg
i terminowa realizacje powierzonych im zadan wobec Starosty.

§ 23. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
pracy sa  zobowigzani do realizacji zadan  wynikajacych ze  wspéldzialania Starosty
z Radg we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb Powiatu.

2. Projekty uchwatl wnoszone przez zarzad opracowujg kierownicy wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Starostwa oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy. Projekty te wymagajg opinii
radcy prawnego/adwokata. Skarbnik kontrasygnuje projekty uchwat w przypadkn powstania zobowiazania
majatkowego.

3.Biuro Rady prowadzi rejestr interpelacji izapytan radnych i niezwlocznie przekazuje
je Staroscie.

4. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytai radnych nalezy do komorki organizacyjnej Starostwa
wiasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie do komérki wskazanej przez staroste jako wiodacej,
Jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspéldziatania innych komérek organizacyjnych.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy
przygotowuja odpowiedzi na interpelacje iprzedstawiaja je Staroscie najpéZniej na 3 dni przed uptywem
terminu zalatwienia.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy
przedkiadajg Staroscie celem akceptacji wszelkie materialy opracowywane na posiedzenia Rady.

7. Dokumenty opracowane przez dyrektoréw jednostek organizacyjnych Starostwa oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy dla potrzeb komisji Rady, wymagaja pod wzgledem formalnym akceptacji
Starosty.

§24. 1. Osoby petnigce funkcje kierownicze w Starostwic s3 odpowiedzialne za planowanie pracy
Starostwa.

2. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan Starostwa.

Rozdzial 5,
Zadania wspolne dla wszystkich wydzialéw, biur, zespoléw i samodzielnych stanowisk

§ 25. Do wspolnych zadan dla wszystkich wydziatow, biur, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1. prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,
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2. przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan ianaliz na sesje Rady, posiedzenia
Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty i Czlonkéw Zarzadu,

3. realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i Zarzadu,

4, wspdluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

5. rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,
6. wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,

7. prowadzenia postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadai wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

8. usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy
Starostwa,

9. przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg iwnioskéw po uprzedniej rejestracjii w Wydziale
Organizacyjnym,

10. przeprowadzanie lub udzial w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych,
11. wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan,

12. wspoldziatanie z Wydzialem Spraw Spolecznych iZarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji
zadan w dziedzinie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami
w zakresie klgsk zywiolowych,

13. wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu, powiatowymi jednostkami budzetowymi
i innymi w zakresie realizowanych zadan,

14. aktualizowanie informacji publicznych dotyczacych biezacej pracy wydzialu celem publikacji w BIP,

15. przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, wszczegblnosci: o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji nicjawnych, o zaméwieniach publicznych oraz o dostgpie do informacji publicznych,

16. programowanie, planowanie inadzorowanie realizacji inwestycji iremontéw w zakresie zleconym
przez Starostg,

17. wykonywanie zadaf wynikajacych zustawy o zamdwieniach publicznych oraz wspélpraca w tym
zakresie z Wydzialem Inwestycji i Drog,

18. wspdldziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej oraz realizacja zadan operacyjnych,

19, wspétpraca w przygotowaniu opinii dotyczacych uzgodnienia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy oraz planow zagospodarowania przestrzennego,

20. wspolpraca z Wydziatem Inwestycji i Drog w zakresie rejestru umow,
21. wspoldziatanie z innymi wydziatami w sprawach wymagajacych uzgodnie.

Rozdzial 6,
Podstawowe zakresy dzialania wydzialéw, biur i innych komérek organizacyjnych

§ 26, Do podstawowych zadafh Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci realizacja zadan:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i administracyjno — gospodarczych:

1) opracowywanie i przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Starostwa oraz projektu
regulaminu organizacyjnego, jego nowelizacji oraz kontrola ich realizacji,

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy t metody pracy Starostwa,

3) wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

4) prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Starosty oraz zarzadzen wydawanych
przez Starostg,
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5) prowadzenie zbioru porozumien powiatu Z organami administracji panstwowej
lub samorzadowej oraz zawieranie uméw w zakresie realizacji zadart powiatu i monitorowanie ich
wykonania,

6) uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym,

7) koordynowanie przestrzegania przepiséw w zakresic ochrony danych osobowych,

8) udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumiefi zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektéw
tych umoéw i porozumien,

9) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw wydzialéw o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dziatalnodci organéw powiatu,

10) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
11) prowadzenie kontroli dziatania wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

12) prowadzenie  rejestru  skarg  z wylaczeniem spraw  z zakresu kompetencji Rady Powiatu
i wnioskéw, opracowywanie analiz,

13) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw ze Starosts
i Wicestarosta,

14) prowadzenie we wspdlpracy zBiurem Gospodarki Nieruchomodciami spraw  zwigzanych
z gospodarowaniem nieruchomosciami na dz. 48/7, 48/10, 48/11, 48/12 polozonych w Wolsztynie przy
ul. 5 Stycznia 5, na ktérych zlokalizowana jest siedziba Starostwa Powiatowego, stanowiacymi wlasno$é
Powiatu Wolsztynskiego,

15) zabezpieczanie mienia Starostwa,
16) prowadzenie biezgcych remontow,
17) zapewnienie warunkéw materialnych i technicznych do funkcjonowania starostwa,

18) prowadzenie spraw zwigzanych zzaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa,

19) zalatwianie spraw zwiazanych z pieczeciami urzedowymi, nagléwkowymi i tablicami, oraz prowadzenie
rejestru pieczeci,

20) gospodarowanie drukami i formularzami,

21) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

22) gospodarowanie taborem samochodowym,

23) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

24) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

23) zabezpieczenie facznodci telefonicznej, faksowej i alarmowe;,

26) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

27) obstuga informatyczna systeméw i sieci teleinformatycznych Starostwa,
28) informatyzacja starostwa,

29) planowanie i zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania do obstugi informatycznej starostwa,
30) testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych,

31) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

32) administrowanie siecig informatyczna,

33) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

34) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

35) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
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36) prowadzenie biuletynu informacji publicznej (BIP), wtym umieszczanie informacji publicznych na
stronach biuletynu informacji publicznej (BIP) z zakresu pracy wydzialu,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z Kodeksem etycznym Starostwa,
38) prowadzenie rejestru wyjazdow shuzbowych,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem punktéw nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej (zgodnie zustawa zdnia 5 sierpnia 2015 o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej),

40) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow,

41) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

42) sprawy zwigzane z ustawa o lobbingu,

43) prowadzenie rejestru wnioskdw o dostepie do informacji publicznej,

2. W zakresie spraw kadrowych:

1} sporzadzanie Regulaminu Pracy i Wynagradzania, jego zmian oraz kontrola ich realizacji,
2) nadzér i kontrola dyscypliny pracy,

3) prowadzenie akt ispraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
powolywanych przez Staroste (z wylaczeniem spraw prowadzonych przez Wydziat Oswiaty),

4) przechowywanie o$wiadczen majatkowych (z wylgczeniem spraw prowadzonych przez Biuro Rady)
i o§wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

5) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem kar ograniczenia wolnosci oraz pracy spofecznie uzytecznej,
orzeczonych wyrokami Sadu,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw, wtym sporzadzania Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

7) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
8) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka antymobbingowa,
10) koordynowanie przestrzegania przepiséw bezpieczeiistwa i higieny pracy,
11) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych,
12) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze,
13) koordynowanie okresowe]j oceny kwalifikacyjnej pracownikow starostwa.
3. W zakresie archiwum;
1) przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzagdkowanie dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

4) udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego,
6) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,
7) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
8) sprawozdawczo$é z dzialania archiwum zakladowego.
W strukturze Wydziatu funkcjonuje:
1. Biuro Rady, do ktorego podstawowych zadan nalezy:
1) obstuga pracy Rady Powiatu i jej Komisji oraz Zarzadu,
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2) przygotowywanie posiedzei Rady, Komisji oraz Zarzadu, sporzadzania protokoléw obrad, ustalen,
whnioskéw i opinii oraz przekazywania ich odpowiednim komérkom organizacyjnym do wykonania,

3) prowadzenie rejestru  izbioru uchwal Rady oraz Zarzadu Powiatu, zbioru protokotow
z segji Rady, posiedzen Zarzadu iKomisji Rady Powiatu oraz rejestru wnioskow iopinii i rejestru
interpelaciji i zapytan radnych,

4) nadz6r w zakresie terminowego przygotowywania przez Kierownikéw Jjednostek organizacyjnych
projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji,

5) umieszczanie informacji publicznych na stronach biuletynu informacji publicznej (BIP) z zakresu pracy
Biura,

6) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz Zarzadu Powiatu,

7) przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Wielkopolskiego,
8) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego,

9) prowadzenie rejestru skarg z wlasciwosci Rady Powiatu,

10) prowadzenie rejestru petycji oraz monitorowanie terminowego przygotowywania przez kierownikoéw
Jednostek organizacyjnych projektéw odpowiedzi na petycje.

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o petycjach z wlasciwoséci Rady Powiatu.
2. Biuro Obslugi Interesantéw, do ktérego podstawowych zadan nalezy:
1) udzielanie wyczerpujacych informacji co do rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,
2) dostarczanie interesantom formularzy i drukéw,
3) pomoc w wypetnianiu sktadanych wnioskéw, w tym z katalogu kart ushig $wiadezonych przez Starostwo,
4) przyjmowanie korespondencji od interesantéw, obstuga kancelaryjna starostwa,
5) prowadzenie rejestru wyj$¢ stuzbowych,

6) prowadzenie rejestru wydawania izwrotu kluczy do pomieszczen biurowych Starostwa Powiatowego
w Wolsztynie. :

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych, do ktérego podstawowych zadan nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczeristwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje nicjawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szezegdnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganic przepiséw o ochronie tych informacii,
w szczegolnodci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji Starosty Wolsztynskiego planu ochrony
informacji nigjawnych w Starostwie Powiatowym w Wolsztynie, wtym razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) opracowywanie wymagajacej zatwierdzenia Starosty Wolsztyfiskiego instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

7) prowadzenie, nie rzadziej niz raz na 5 lat, szkolen pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone w Starostwic
Powiatowym w Wolsztynie, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnicto,

9) niezwloczne informowanie Starosty Wolsztyfiskiego oraz podejmowanie dzialah w celu wyjasnienia
okolicznosei naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ograniczenie jego negatywnych
skutkdw.

10) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

1d: 321F10CC-302B-4DBE-A71A-A69079CFA9D1. Uchwalony Strona 11



11) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.

§27.Do podstawowych zadait Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu, zapewnie obstugi finansowo — ksiggowej Starostwa i Powiatu,
organizacja inadzorowanie prawidlowosé realizacji planéw finansowych przez jednostki organizacyjne
Powiatu, sporzadzanie sprawozdania zrealizacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw,
a w szezegdlnoscei:

1. opracowywanie  projektu  budietu  Powiatu, uchwaly budzetowej, zmian w budzecie
oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu, planowanie budzetu oraz opracowanie jego zmian i analiz
w ciagu roku, przekazywanie jednostkom organizacyjnym informacji o projektowanych i obowigzujacych
kwotach dochodéw 1 wydatkow,

2, opracowanie i analiza Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu,

3. nadzorowanie prawidlowosci opracowywania izatwierdzania planéw finansowych powiatowych
jednostek budzetowych,

4. przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym wytycznych dotyczacych planowania budzetu
i wskaznikéw budzetowych, oraz informowanie o zmianach budzetu wynikajacych z uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu,

5. weryfikowanie projektéw planéw finansowych, rozliczanie rocznej dzialalnosci oraz analizowanie
sprawozdaii pod wzgledem finansowym i formalno — rachunkowym jednostek organizacyjnych powiatu,

6. dokonywanie analiz realizacji budzetu oraz przedstawienie wnioskéw zmierzajacych do poprawy
dyscypliny finanséw publicznych i zachowania réwnowagi budzetowej,

7. sporzgdzanie pétrocznych i rocznych sprawozdaf z wykonania budzetu powiatu,
8. prowadzenie ksiggowosci budzetowej powiatu,

9. przekazywanie na podstawie wnioskow §rodkéw pienigznych na dziatalno$é jednostkom organizacyjnym
powiatu realizujgcym budzet,

10. przekazywanie dotacji innym jednostkom samorzadu terytorialnego oraz podmiotom niepublicznym,
regulowanie zobowigzan,

11. wystawianie faktur obcigzeniowych,

12, prowadzenie ewidencji i rozliczanie zdeponowanych gwarancji i wplaconych kaucji,

13. rozliczanie podatku VAT,

14, rozliczenie otrzymanych dotacji,

15. ewidencja ksiggowa, rozliczanie pod wzgledem finansowym prowadzonych przez powiat inwestyciji,
16. windykacja naleznodci budzetowych Powiatu i Skarbu Pafistwa,

17. sporzadzanie sprawozdan finansowych Starostwa Powiatowego,

18. prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu i Starostwa Powiatowego oraz gospodarki finansowej
powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

19. sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej izbiorczej oraz ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych Srodkdw,

20. prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
21, prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

22. obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,

23. wspoéldzialanie z bankami i organami skarbowymi oraz ZUS,

24. opracowywanie przepisow  wewnetrznych dotyczacych prowadzenia  rachunkowosci
i innych regulacji wynikajacych z przepisdw prawa,

25. prowadzenie kartotek §rodkéw trwalych i wyposazenia, organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
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26. nadzor ikoordynacja zadafh zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Powiatu Wolsztyriskiego oraz
odpowiedzialnosci cywilnej,

27. zglaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikéw starostwa oraz
zleceniobiorcow.

§ 28. Do podstawowych zadan Wydzialu Inwestycji i Drég nalezy w szczegélnosci realizacja zadan;
1. W zakresie zadai inwestycyjnych:
1) pozyskiwanie na rzecz Powiatu §rodkéw z funduszy wojewddzkich, rzadowych oraz unijnych,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadai zfunduszy: Unii Europejskiej, Funduszy
Strukturalnych, rzadowych, wojewddzkich wramach obowigzujacych Programéw Operacyjnych,
Programéw Rzadowych i Wojewddzkich,

3) monitoring mozliwych do pozyskania $rodkéw zewngtrznych,
4) inicjowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

5) prognozowanie i programowanie rozwoju powiatu tacznie z opracowaniem projektu Strategii Powiatu i jej
monitorowanie oraz aktualizacji,

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych starostwa, zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw
zewngtrznych na wykonywanie zadan powiatu, w tym réwniez przygotowywanie projektéw partnerskich,

7) nawigzywanie i prowadzenie kontaktéw zagranicznych, majacych na celu realizacje inwestycyjnych
projektéw migdzynarodowych na terenie powiatu,

8) uczestnictwo w ramach potrzeb w pracach zespoléw opracowujacych i przygotowujgcych projekty
inwestycyjne Powiatu Wolsztyniskiego,

9) wspélpraca z zespolami powolywanymi do realizacji zadah mogacych uzyskaé wspéifinansowanie
z krajowych i zagranicznych $rodkéw pomocowych, w tym z Unii Europejskicj,

10) opracowywanie projektéw plandw w zakresie zadan inwestycyjnych,
11) przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadas inwestycyjnych,
12) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych,

13) informowanie organizacji pozarzadowych o dostepnych programach poprzez samorzadowy portal
internetowy, we wspblpracy z Wydziatem O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji,

14) przygotowanie dokumentacji technicznej, ekonomicznej i prawnej dla realizacji inwestycji powiatowych
oraz remontow,

15) nadzér i koordynacja dziatai wszystkich uczestnikoéw procesu inwestycyjnego w zakresie zawartych przez
Powiat Wolsztyfiski umow,

16) rozliczanie remontéw i inwestycji w tym przekazywanie obiektéw i urzadzeni do eksploatacji,
17) organizowanie przegladéw gwarancyjnych i egzekwowanie warunkéw gwarancji.

2. W zakresie Zamoéwien Publicznych:

1) opracowywanie i aktualizowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasad udzielania zaméwien
publicznych przez komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Wolsztynie,

2) organizowanie i przeprowadzanie procedury postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybach
okreslonych ustawg Prawo zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

b) weryfikowanie pod wzglgdem formalnym projektu umowy oraz dokumentéw przediozonych przez
komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego niezbgdnych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego,

¢) opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zaméwienia,
d) publikowanie ogloszeri dotyczacych prowadzonych postepowaii o udzielenie zaméwienia publicznego,

e) udzial w pracach komisji przetargowej,

Id: 321F10CC-302B-4DBE-A71A-A69079CFAYD1, Uchwalony Strona 13



f) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

g) sporzadzanie  projektéw  zawiadomien  w zakresie prowadzonej procedury  postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,

h) prowadzenie procedury w przypadku postgpowania odwolawczego.

3) organizowanie i przeprowadzanie procedury postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zwolnionego ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych w ramach obowigzujacego Regulaminu
udzielania zamowieit publicznych w Starostwie,

4) prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowaii o udzielenie zaméwienia publicznego dotyczacych:

a) zamowien podlegajacych stosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych,

b) zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.
5) prowadzenie ewidencji uméw w sprawie zamowienia publicznego dotyczacych:

a) zamdwien podlegajacych stosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych,

b) zaméwie, ktdrych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.
6) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamdwier publicznych w danym roku kalendarzowym,
7) przechowywanie dokumentacji dotyczgcej postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

8) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi powiatu wolsztynskiego w zakresie stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

9 wspolpraca z Urzgdem Zamdwieni Publicznych,

10) wspétpraca ze stanowiskiem kontroli w zakresie zadan kontrolnych dotyczacych jednostek prowadzonych
przez Powiat Wolsztynski,

11) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w przeprowadzaniu procedury przetargowej,

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na odwolania w postgpowaniach przetargowych lub
w procedurach uzyskiwania bezzwrotnych Zrédet finansowania.

3. W_zakresie planowania, budowy, przebudowy. rozbudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég
powiatowych;

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drég powiatowych,

2) opracowanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe do dofinansowania inwestycji, utrzymania lub ochrony
drég powiatowych,

3) prowadzenie ewidencji drég powiatowych i mostéw,
4} petnienie funkcji inwestora w zakresie inwestycji na drogach publicznych,

5) informowanie Zarzadu o zmianach zzakresu prac wynikajacych zrozstrzygnigtych przetargéw,
a powodujacych skutki finansowe,

6} wykonanie robét utrzymaniowych, zabezpieczajacych i interwencyjnych,
7) realizacja zadafi w zakresie inzynierii ruchu,

8) opracowanie dokumentacji w celu dokonania zaméwien publicznych,

9) koordynowanie robdt w pasie drogowym,

10) wydawanie  zezwolen na zajecie pasa  drogowego, na zjazdy zdrdg, na przejazdy
po drogach powiatowych pojazdéw zladunkiem lub bez fadunku o masie, naciskach lub wymiarach
przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobierania oplat i kar pienieznych,

11) wydawanie  zezwolen na prowadzenie rob6t wpasie drogowym lub  wykorzystywanie
go na prawach wylacznoscei lub w celach innych niz transport,

12) wprowadzanie ograniczen bgdZ zamykania drég imostéw dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
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13) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

14) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég powiatowych imostéw oraz przeciwdziatanie
niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

15) utrzymywanie oraz usuwanie drzew, krzewéw i zieleni w pasie drogowym,

16) budowa, przebudowa, rozbudowa iremont, utrzymanie iochrona skrzyzowah drég powiatowych
z drogami powiatowymi lub gminnymi,

17) wykonywanie lub przebudowa zajazdu z budowanej, przebudowanej, rozbudowanej lub remontowanej
drogi powiatowej do zabudowan lub pél uprawnych oraz wyrazenia zgody na wykonanie lub przebudowe
takiego zjazdu w pozostatych przypadkach,

18) utrzymywanie przej$¢ dla pieszych na drogach powiatowych,

19) dokonanie zmiany lub przywrécenia stanu poprzedniego w urzadzeniach typu liniowego (linie
energetyczne, telekomunikacyjne, rurociagi, tasmociagi, itp.) w przypadku, gdy wskutek budowy,
przebudowy, rozbudowy lub remontu drogi, droga ta przecina si¢ z tym urzadzeniem lub negocjowanie
innego sposobu usunigcia skutkéw wymienionych czynnosci budowlanych,

20) wyrazenie zgody na usytuowanic poza obszarem zabudowanym napowietrznych linii
telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych w odlegloéci mniejszej niz 5 m od granicy pasa drogowego,

21) wyrazenie opinii w przedmiocie wykorzystania na tymczasowe cele rolnicze lub gospodarcze pasa terenu
zarezerwowanego pod przyszia budowe, przebudowe, rozbudowe remont drég oraz terenu przyleglego,

22) okreslenie miejsc wlgczenia ruchu drogowego wynikajacego z projektowanej lokalizacji zabudowy
wzdhuiz zarezerwowanych paséw terenu, nowo wybudowanych lub istniejacych drég,

23) orzekanie o przywréceniu do stanu poprzedniego samowolnie naruszonego pasa drogowego lub
zareZzerwowanego pasa terenuy,

24) wyrazenie zgody na przebudowie lub kapitalny remont lezacych w pasie drogowym budynkéw, obiektéw
inzynierskich iurzadzefi niezwigzanych z gospodarka drogami lub obshugg ruchu, aw szczegdlnych
przypadkach wyrazenia zgody na ich lokalizowanie w pasie drogowym,

25) wyrazenie  zgody  wszczegblnych  przypadkach na  usytuowanie  obiektu budowlanego
w odleglosci mniejszej niz 8 m na terenie zabudowy i20 m poza terenem zabudowy od zewnetrznej
krawedzi jezdni drogi powiatowej,

26) wnioskowanie do Zarzadu o zwrécenie si¢ do Wojewody Wielkopolskiego w sprawie wprowadzenia
obowigzku odplatnych $wiadczen rzeczowych w celu zapobiezenia zagrozeniu lub przerwaniu komunikacji
na skutek wystapienia niekorzystnych warunkéw atmosferycznych, powstania zatoru drogowego w wyniku
katastrofy lub wypadku drogowego albo pozostawienia na drodze pojazdu utrudniajacego ruch lub
zagrazajacego bezpieczenstwo ruchu drogowego,

27) zarzadzanie przystankami komunikacyjnymi, ktérych wlascicielem jest Powiat Wolsztyiiski.

§ 29. Do podstawowych zadai Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnodei realizacja
zadafi;

1. prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych sig do obszaru
Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

2. przygotowywanie opinii dotyczacych rozwiazan przyjetych w projekcie studium uwarunkowari
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

3. przygotowanie opinii dotyczacych uzgodnienia projektu planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
oraz decyzji o warunkach zabudowy,

4. przygotowanie opinii dotyczacych uzgodnienia projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewoOdztwa,

5. przygotowanie opinii dotyczacych realizacji inwestycji drogowej w odniesieniu do drég publicznych,

6. wspdlpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Wolsztynie w zakresie realizacji zadat
wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,
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7. realizowanie zadan zwigzanych z kontrola:
a) zgodnosci projektu zagospodarowania dzialki lub terenu z:
e ustaleniami migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
¢ ustaleniami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
¢ wymaganiami ochrony $rodowiska,
e przepisami prawa, w tym techniczno — budowlanymi.

b) kompletnoéei projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien, pozwolen i sprawdzen
oraz informacji dotyczacych bezpieczeistwa i ochrony zdrowia,

c) wykonania isprawdzenia projektu budowlanego przez osoby posiadajace wymagane uprawnienia
budowlane,

8. nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidtowoéci w projekcie budowlanym,
9. wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i zatwierdzeniu projektu budowlanego,
10. wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu { udzielenia pozwolenia na budows,

11. nakladanie na inwestoréw obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego,

12. wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,
13. wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiérke obiektéw budowlanych,

14. rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiadujacych budynkow, lokali lub nieruchomosci oraz
warunkach korzystania z tych budynkéw, lokali lub nieruchomoscei,

15. wydawanie decyzji o przenoszeniu pozwolen na budowe na rzecz innych oséb,

16. rozpatrywanie zgloszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

17. rozpatrywanie zgloszef o rozbidrkach obicktéw budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania
pozwolenia na budowg,

18, nakladanie na inwestoréw obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

19. rozpatrywanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

20. nakladanie obowigzku uzupetnienia brakujacych we wnioskach dokumentéw,

21, wnoszenie sprzeciwu do zgloszen w sprawach budowy i wykonywania robot budowlanych,

22. wnoszenie sprzeciwu do zgloszeil w sprawach zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
23. nakladanie na inwestoréw obowiazku uzyskania pozwolenia na budoweg,

24, nakladanie wykonywania obowigzku geodezyjnego wyznaczania wterenie i geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia,

25, prowadzenie rejestra wnioskédw o pozwolenie na budowe oraz rejestru decyzji o pozwoleniu na
budowg,

26. udzielanie, bgdz odmowa zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno — budowlanych,

27. udzielanie, badz odmowa zgody na odstgpstwo od warunkéw usytuowania budynkéw i budowli
w sasiedztwie obszardw kolejowych,

28, wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w zakresie drég powiatowych
i gminnych,

29, nadawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w zakresie drég powiatowych
i gminnych rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
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30. uzgadnianie projektéw budowlanych z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w  stosunku
do obiektéw budowlanych objetych ochrong konserwatorska, na podstawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

31. przesylanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym, innych decyzji i zgloszen organowi nadzoru budowlanego,

32. przesytanie kopii decyzji o pozwoleniu na budowe gminom,

33. prowadzenie elektronicznego rejestru  wnioskéw o pozwolenie na budowe 1irejestru decyzji
0 pozwoleniu na budowg oraz przesytanie ich na biezgco do organu wyzszego stopnia,

34. rejestracja i wydawanie dziennikéw budowy,
35. prowadzenie statystyki budowlanej,

36. potwierdzenie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw ustanowienia
odrgbnej wlasnoéci lokali,

37. potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domkéw jednorodzinnych dla celéw
uzyskania dodatku mieszkaniowego,

38. wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej na wniosek whasciwego zarzadey
drogi,

39. uzgodnienie warunkéw realizacji przedsiewziecia w procesie ponownego przeprowadzania oceny
oddzialywania przedsiewzigcia na $rodowisko,

40. przekazywanie do Giéwnego Urzgdu Nadzoru Budowlanego wykazu pozwolen na budowe obiektow
budowlanych — GUNB-3 /pélrocze/,

41. przekazywanie do GUS kwartalnych i miesigeznych sprawozdan,
42. prowadzenie podrecznej skladnicy akt wydziatu.

§30.Do podstawowych zadai Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa nalezy
w szczegdlnosci realizacja zadan:

1. nadz6r nad lasami niestanowigcymi wiasnosei Skarbu Paristwa,

2. wydzierzawianie ocbwod6éw towieckich,

3. ochrona przyrody z zakresu kompetencji starosty,

4. sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia spétek wodnych,

5. ustalanie rodzajéw iilosci substancji zanieczyszczajacych, dopuszezonych do wprowadzenia do
powietrza,

6. okreslanie dopuszczalnego poziomu hatasy,

7. prowadzenie okresowych badati jakoéei gleby i ziemi dla terenéw zanieczyszezonych,
8. prowadzanic spraw zwigzanych z zapobieganiem degradacji gruntéw,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem gruntéw,

10. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia starosty,

11, udzielanie pozwoleii zintegrowanych,
12. udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,
13. prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych,

14. wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podziatu
gruntéw, .
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15. wydawanie postanowienia w sprawie natozenia obowiazku przedfozenia wlasciwemu miejscowo
regionalnemu dyrektorowi ochrony $rodowiska dokumentéw wskazanych w ustawie w przypadku uznania, ze
przedsigwzigcie, inne niz przedsigwzigcie mogace znaczgco oddzialywaé na $rodowisko, ktére nie jest
bezposrednio zwigzane z ochrong obszaru Natura 2000 lub nie wynika ztej ochrony, moze potencjalnie
znaczaco oddzialywaé na obszar Natura 2000,

16. udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z,

17. zatwierdzanie projektéw robdt geologicznych,

18. zatwierdzanie dokumentacji geologicznej zloza, hydrogeologicznej, geologiczno -
inzynierskiej,

19. kontrola i nadzér nad dziatalnoscia regulowang ustawg Prawo geologiczne i gérnicze, w tym w zakresie
projektowania prac geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji geologicznych,

20. gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie informacji geologicznej,

21. opracowywanie projektu oraz raportu z opracowania powiatowego programu ochrony $rodowiska,

22, wydawanie pozwoleil na wytwarzanie odpadéw,

23. wydawanie zezwolef na zbieranie i przetwarzanie odpadéw,

24. wykonywanie zadan dotyczacych finansowania ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

25. opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

26. uzgadnianie warunkéw zabudowy w zakresie geologicznym,

27. wydawanie kart wedkarskich, kart lowiectwa podwodnego,

28. tworzenie spotecznej strazy rybackiej,

29. przeznaczanie gruntéw rolnych pod zalesienia,

30. rejestr zwierzat i roélin podlegajacych ograniczeniom na podstawie umoéw miedzynarodowych,

31. wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych i ich mieszafcow,

32. wydawanie zezwolef na prowadzenie instalacji objetych system handlu uprawnieniami do emisji,

33. zmiana lasu na rolg,

34. gospodarka odpadami wydobywczymi w zakresie objetym wiasciwoscig starosty,

35. rejestracja jachtow i innych jednostek plywajacych o diugosci do 24 m,

36, wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow na podstawie ustawy o transporcie kolejowym.

§ 31. Do podstawowych zadann Wydzialu Kemunikacji nalezy w szczegdlnoéci realizacja zadan:

1. W _zakresie rejestracji pojazdow:

1) prowadzenie spraw zwiazanych zrejestracja pojazdéw, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych,
zalegalizowanych tablic rejestracyjnych, kart pojazdéw, nalepek kontrolnych z numerem rejestracyjnym na

szybe,

2) wydawanie decyzji uchylajacej rejestracjg pojazdow po wznowieniu postgpowania administracyjnego na
whniosek Prokuratora lub sadu w przypadku ingerencji oséb trzecich w numerze VIN nadwozia, podwozia
oraz sfalszowania dokumentu wiasnosci,

3) wydawanie decyzji o odmowie rejestracji pojazdu w przypadku nie potwierdzenia danych pojazdu lub
wiasciciela, przez inne starostwo,

4) wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji pojazdu na wniosek strony lub
z urzgdu,

5) wydawanie decyzji na nabicie numeru identyfikacyjnego VIN nadwozia, podwozia, ramy zgodnie
z przepisami prawa,

6) wydawanie decyzji wyrejestrowania pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacji), kradziezy lub wywozu
pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostatl zarejestrowany lub zbyty za granice,
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7) wydawanie decyzji 0 wycofaniu czasowym pojazdu, powyzej 3,5 ton dme,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracjg pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych oraz
tymczasowych tablic rejestracyjnych zalegalizowanych,

9) przyjmowanie pozwoleti czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie terminu czasowej
rejestracji,

10} przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,

11) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym i karcie pojazdu zastrzezen
o szezegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

12) przyjmowanie zgloszeri o dokonanych zmianach konstrukcyjnych pojazdu i dokonywanie wpisu
w dowodzie rejestracyjnym oraz karcie pojazdu,

13) przyjmowanie od Policji, Inspekcji Transportu Samochodowego oraz jednostki upowaznionej
do przeprowadzenia badan technicznych, zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia €Zasowego),

14) kierowanie pojazddw na dodatkowe badanie techniczne wrazie uzasadnionego przypuszczenia,
ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony $rodowiska,

15) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego), po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego
zatrzymanie,

16) wydawanie wtérnikéw (na wniosek wladciciela pojazdu); pozwolen czasowych, dowodéw
rejestracyjnych, kart pojazdéw, nalepek kontrolnych znumerem rejestracyjnym na szybg, znakéw
legalizacyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

17) dokonywanie wymiany dowodu rejestracyjnego zapetionego lub zniszezonego,

18) przyjmowanie wniosku wiasciciela pojazdu i dokonywanie adnotacji w ewidencji pojazdéw, dowodzie
rejestracyjnym i karcie pojazdu o ustanowieniu lub anulowaniu zastawu rejestrowanego na rzecz banku,

19) elektroniczne zawiadomienie innych Wydzialéw Komunikacji o przybylym pojezdzie w celu
potwierdzenia danych pojazdu i wlasciciela,

20) elektroniczne potwierdzanie danych pojazdu i wiadeiciela, pojazdu skre§lonego znaszej ewidencji
z powodu przerejestrowania w innym starostwie,

21) wydawanie zaswiadczeii o pojazdach lub podzespotach pojazdéw, na wniosek wiasciciela,

22) wspbipraca z instytucjami takimi jak: Prokuratura, Sad, Policja, Urzad Skarbowy, Zaklad Ubezpieczen
Spotecznych, Inspekcja Transportu Samochodowego oraz jednostki administracji  pafistwowej
i samorzadowej,

23) sporzadzenie sprawozdaft miesigcznych o zarejestrowanych pojazdach do urzgdéw gmin, Urzedu
Skarbowego,

24) prowadzenie podrecznej sktadnicy akt wydziahy.
2. W zakresie wydawania i cofania praw jazdy:

1) wydawanie praw jazdy po egzaminie, w zwigzku ze zmiang nazwiska Iub miejsca zamieszkania oraz
wtornikow,

2) wydawanie pozwoleni do kierowania tramwajem,
3) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
4) przyjmowanie zatrzymanego prawa jazdy przez Policje,

5) przyjmowanie zawiadomieri o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora, sad
oraz wladciwego przelozonego,

6) wydawanie zawiadomien o wykonaniu kary dodatkowe;,

7) wydawanie zaswiadczef — skierowan w sprawie kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji do kierowania
pojazdami silnikowymi,

8) wydawanie praw jazdy po zatrzymaniu, zgodnie z wykonaniem kary dodatkowej orzeczonej przez sad,
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9) wydawanie decyzji w sprawie kierowania na badania lekarskie, kierujacego pojazdem w przypadku
nasuwajgcych sie zastrzezen, co do stanu zdrowia,

10) wydawanie decyzji w sprawie cofniecia uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym,

11) wydawanie decyzji o przywrdcenie uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu
przyczyn, ktore spowodowaly cofnigcie,

12) wydawanie praw jazdy po cofnigciu,

13) wysylanie zgdain o nadeslanie akt kierowcy do innych powiatéw w przypadku zmiany miegjsca
zamieszkania.

3. W zakresie prawa przewozowego i kolejowego:

1) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu osob na terenie Rzeczypospolitej Polskiej —
dla samochodow osobowych powyzej 9 0sob i autobusdw,

2) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej — dla pojazdéw przekraczajacych dopuszczalng masg catkowitg 3,5 tony,

3) wydawanie zezwoleni na wykonywanie regularnych publicznych przewozéw oséb na terenie powiatu,
4) wydawanie zezwolefi na wykonywanie regularnych specjalnych przewozdw oséb na terenie powiatu,
5) wydawanie zadwiadczefi na krajowy nie zarobkowy przewé6z drogowy os6b i rzeczy na potrzeby wlasne,

6) przyjmowanie zgloszeti o dokonanych zmianach, zaistnialych w wydanych licencjach, zezwoleniach
i zaswiadczeniach,

7) koordynacja rozktadéw jazdy, przewoznikéw wykonujacych publiczny przewdz oséb pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu linii komunikacji,

8) uzgodnienia zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii komunikacyjnej obejmujacej
powiaty lub wojewddztwa sasiadujace,

9) nadzor oraz przeprowadzania kontroli u przedsigbiorcy, ktéry uzyskat licencje oraz zezwolenie,
10) opiniowanie wnioskéw o likwidacjg linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy,

11) niecdplatne przejmowanie zbgdnego mienia PKP,

12) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgsei,

13) opiniowanie wniosku o udzielenie wskazan lokalizacyjnych,

14) wspétdzialanie zorganami powolanymi do przeprowadzania poszukiwan iorganizowanie akeji
ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrozenia bezpieczefistwa
powietrznego albo przymusowego ladowania statku poza lotniskiem, a takze z organami powolanymi do
przeprowadzania badan okolicznosci iprzyczyn wypadkéw lotniczych oraz brania udziatu w akeji
zapobiegawczej na wezwanie organéw ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku powietrznego.

4. W zakresie dokonywania wpisu do ewidencji diagnostow:

1) wydawanie imiennego uprawnienia diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,
2) dokonywanie skreslen z ewidencji diagnostow.
5. W zakresie stacii kontroli pojazdéw:
1) wydawanie zaswiadczefi potwierdzajacych wpis przedsigbiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdow,

2) sprawowanie nadzoru { przeprowadzenie kontroli w stacjach kontroli pojazdéw.

6. W zakresie dokonywania wpisow do ewidencji instruktorow:
1) wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy,

2) dokonywanie skreslen z ewidencji instruktordw.

7. W zakresie taksdwek i osrodkow szkolenia kierowcdw:
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1) sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujace takséwka osobowa,

2) wydawanie zadwiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcéw prowadzacych o$rodek szkolenia
kierowcow,

3) sprawowanie nadzoru i przeprowadzenie kontroli w osrodkach szkolenia kierowcéw.

8. W zakresie usuwania pojazddw z drogi i wody:

1) przyjmowanie isprawdzanie skompletowanych dokumentéw przekazanych przez podmiot wydajgcy
dyspozycje o usunieciu pojazdu,

2) sporzadzanie wniosku o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu,
9. W zakresie transportu drogowego:
1) wydawanie zadwiadczen dla przedsigbiorcéw wykonujacych przewozy na potrzeby wilasne,

2) wydawanie zezwoleri na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych w transporcie
drogowym,

3) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana i cofnigcie licencji w zakresie krajowego transportu drogowego
(przewdz 0séb i rzeczy),

4) udzielanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

5) udzielanie licencji w zakresie przewozu 0séb pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 oséb facznie z kierowca,

6) udzielenie licencji w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym,
7) wydawanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

8) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorstw w zakresie spetniania wymogow bedacych podstawa do wydania
licencji, zezwolert lub zaswiadczenia o wykonywanie przewozéw na potrzeby wlasne,

9) uzgadnianie planowanych przebiegéw linii komunikacyjnych na obszarze Powiatu Wolsztyniskiego,

10) nadzér w zakresie spelniania przez przewoznikéw drogowych wymagan ustawowych i warunkow
okreslonych w licencji lub zezwoleniu,

11) przekazywanie informacji do CEIDG,
12) wykonywanie funkcji organizatora w publicznym transporcie zbiorowym.

§ 32. Do podstawowych zadati Wydzialu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan:

1. W zakresie Oéwiaty:
1) nadzér nad dziatalnoscia szkét i placéwek w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,
2) obstuga procesu przeksztatcen, zakladania i likwidacji szkét i placowek,

3) koordynowanie prac zwigzanych z powolywaniem iudzial w komisji konkursowej wylaniajacej
kandydatéw na dyrektoréw szkét i placéwek,

4) prowadzenie Systemu Informacji Oéwiatowe;,

5) obliczanie subwencji dla szkét niepublicznych, prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,
prowadzenie spraw dotyczacych kierowania uczniéw do szkét specjalnych ioérodkéw szkolno —
wychowawczych,

6) organizacja wspolpracy migdzynarodowej w obszarze edukacji,
7) obshiga systemu przyznawania stypendiéw,
8) prognozowania i planowania rozwoju sieci powiatowych placéwek o$wiatowych,

9) wykonywania czynnosci zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych powiatowych jednostek
oswiatowych,

10) prowadzenia ewidencji niepublicznych szkot i placéwek funkcjonujacych na terenie Powiatu,
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11) wykonywania czynnosci zwiazanych znadawaniem szkolom niepublicznym uprawnien szkét
publicznych,

12) tworzenia warunkéw do zawodowego doskonalenia nauczycieli,

13) realizacji zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli kontraktowych na stopiefi nauczyciela
mianowanego,

14) zapewniania dzieciom i mtodziezy odpowiedniej formy ksztalcenia i wychowania w szkotach specjalnych,
mlodziezowych ofrodkach wychowawczych, mlodziezowych osrodkach socjoterapii, specjalnych
ofrodkach szkolno — wychowawezych, specjalnych o$rodkach wychowawezych dla dzieci i mtodziezy
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania, a takze w o$rodkach
umozliwiajgcych dzieciom i mlodziezy uposledzonym w stopniu glebokim lub uposledzonym umystowo
ze  sprzgzonymi niepelnosprawno$ciami, realizacje odpowiednio obowiazku  przygotowania
przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

15) wspéldziatania z Wielkopolskim  Kuratorem Og$wiaty, jednostkami samorzadu terytorialnego,
stowarzyszeniami oraz innymi urzgdami, instytucjami i organizacjami w zakresie spraw prowadzonych
przez wydzial,

16) prowadzenia spraw kadrowych i osobowych kierownikéw powiatowych jednostek oswiatowych,

17) wnioskowania o przyznanie odznaczed, nagrod i wyrdznien kierownikom powiatowych jednostek
oswiatowych za szczegdlne osiagniecia w dziedzinie edukacji,

18) wykonywania czynnos$ci zwigzanych z oceng pracy kierownikéw powiatowych jednostek o$wiatowych,
19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie edukacji,
20) bibliotek publicznych.

2. W zakresie kultury;

1) ustalanie zalozen programowo — artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu,
3) koordynacja kalendarza imprez kulturalnych organizowanych na terenie powiatu.

3. W zakresie sportu;

1) tworzenie warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej,

2) promowanie i upowszechnianie kultury fizycznej wéréd mieszkaticow Powiatu Wolsztyniskiego: dzieci,
dorostych, miodziezy oraz oséb z niepelnosprawnoscia,

3) wspétorganizowanie imprez sportowych o randze Mistrzostw Powiatu Wolsztyriskiego organizowanych lub
wspolorganizowanych przez powiat,

4. W __zakresie turystyki: propagowanie turystyki na terenie Powiatu  Wolsztynskiego,
w tym szkolnej i krajoznawstwa.

5. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

1} utrzymanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

2) integracja $rodowiska organizacji poprzez organizowanie foréw dyskusyjnych, szkolen, Forum Inicjatyw
Pozarzagdowych, prezentacji srodowiska pozarzadowego na zewngtrz Powiatu,

3) opracowanie, przy wspétudziale komérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu programu wspdlpracy z organizacjami,

4) monitorowanie programu wspélpracy, organizowanie cyklicznych spotkah z organizacjami dotyczacych
realizacji programu,

5) oglaszanie konkurséw na zadania zlecone organizacjom pozarzagdowym.
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6) wspieranie inicjatyw organizacji pozarzadowych dzialajacych na rzecz kultury, w tym realizacja procedur
pozytku publicznego.

7) wspieranie inicjatyw i dotowanie organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz propagowania sportu,
w tym realizacja procedur pozytku publicznego.

8) wspieranie inicjatyw organizacji pozarzadowych dzialajgcych na rzecz rozwoju turystyki,
w tym realizacja procedur pozytku publicznego.

9) pomoc administracyjna dla organizacji pozarzadowych zgodnie z decyzja Starosty.

6. W zakresie promociji:

a) wspolpraca z poszezegblnymi samorzadami gminnymi, organizacjami, stowarzyszeniami, podmiotami
gospodarczymi, instytucjami zajmujgcymi sig organizacja 2ycia spoleczno — gospodarczego, kultury, sportu,
turystyki i rekreacji w zakresie promocji,

b) promowanie waloréw gospodarczych, turystyczno — krajoznawezych, wypoczynkowych, kulturowych na
terenie wojewodztwa wielkopolskiego, kraju i za granics,

c) promowania i ksztaltowania wizerunku medialnego Powiatu Wolsztyfiskiego i Starostwa Powiatowego
w Wolsztynie w mediach drukowanych i elektronicznych,

d) inicjowanie i organizowanie imprez wlasnych iwspélnych przedsiewzigé kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych z innymi podmiotami,

e) nawigzywanie, utrzymywanie irozwijanie kontaktéw migdzynarodowych oraz wspélpraca krajowa,
poznawanie dziatajacych tam mechanizméw i struktur promocyjnych,

f) rozszerzanie promocji powiatu w elektronicznych érodkach masowego przekazu,

8) pomoc w tworzeniu i dziataniu nowo powstajacym jednostkom i stowarzyszeniom,

h) program wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

i) pomoc w realizacji zalozei strategii rozwoju powiatu, wojewédztwa,

J) przygotowanie, opracowanie i dystrybucja materialéw promocyjnych,

k) uezestnictwo w imprezach promocyjnych organizowanych w kraju i poza jego granicami,

[) prowadzenie administracji Powiatowej Wolsztyfiskiej Orkiestry Detej,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych organizowanych przez powiat,

n) wykonywanie zadari zzakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszef, fundacji oraz
zwigzkow sportowych,

0) wspieranie i dotowanie inicjatyw organizacji pozarzadowych w tym dziatajacych na rzecz edukacji, w tym
realizacja procedur pozytku publicznego,

p) organizacja $wiat i uroczystodei panstwowych, w tym organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic
zwigzanych z walkami o niepodleglo$é i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

q) kontaktu z mediami, w tym obstuga informacyjna przedstawicieli srodkéw masowego przekazu,

1) organizacji konferencji prasowych,

s) prowadzenie strony internetowej Powiatu w zakresie aktualnych informacji i profilu spotecznodciowego.
7. W zakresie spraw zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci:

a) wspdlpraca i rozwdj podmiotéw gospodarczych,

b) inicjowanie dzialafi zmierzajacych do rozwoju gospodarczego oraz promowanie dzialalnosci gospodarczej
i przedsigbiorczosci na terenie Powiatu Wolsztynskiego,

¢) utrzymywanie i rozwijanie wspétpracy gospodarczej z przedsigbiorcami i otoczeniem biznesowym na terenie
powiatu, kraju i zagranicy,
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§33.Do podstawowych zadai Wydzialu Ochrony Zdrowia iZarzadzania Kryzysowego
nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan:

1. W zakresie Qchrony Zdrowia;
1) wspélpraca z Samodzielnym Publicznym Zakiadem Opieki Zdrowotnej w Wolsztynie,
2) wspdtpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng w Wolsztynie,

3y wspolpraca  z Wielkopolskim  Oddzialem  Wojewodzkim — Narodowego  Funduszu ~ Zdrowia
w Poznaniu,

4) wspdlpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie Paristwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych,

5) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spolecznej,

6) wspblpraca z nadzorem farmaceutycznym oraz zkierownikami aptek ogdlnodostepnych, w tym
przygotowanie inadzér na rozkladem godzin pracy aptek ogélnodostepnych, dziatajacych na terenie
Powiatu,

7) realizacja programéw zdrowotnych oraz ochrony i promocji zdrowia,

8) wspolrealizacja, realizacja i koordynowanie zadan z zakresu wspdlpracy ze stowarzyszeniami zajmujacymi
si¢ problematykg zdrowotna,

9) wspélpraca z podlegtymi staroscie jednostkami organizacyjnymi, zajmujgcymi si¢ sprawami spotecznymi,

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, instytucjami iinnymi urzedami oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczgcej oséb z niepetnosprawnoscia,
rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

11) nadzor nad gospodarkg srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

12) wspolpraca i koordynowanie dziatah zwiazanych zwykonywaniem zadan realizowanych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz Powiatowym
Urze¢dem Pracy w zakresie rehabilitacji zawodowej,

15) wspélpraca z Paiistwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

16) inicjowanie pozyskiwania funduszy zewnetrznych zwiazanych z obszarem dziatania na rzecz osob
z niepelnosprawnoscia, i wspolpraca w tym zakresie z wydziatem Inwestycji i Drog,

17) reprezentowanie Starosty w kontaktach z instytucjami iorganizacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych,

18) wspélpraca z Powiatowg Spoteczng Rada do Spraw Oséb Niepelnosprawnych w Wolsztynie dziatajaca
przy Staroscie Wolsztyiiskim oraz jej obstuga administracyjno — biurowa,

19) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow.
20) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Polaka,

21) dzialania z zakresu zarzadzania ruchem drogowym na drogach powiatowych i gminnych, wynikajgcych
z ustawy prawo o ruchu drogowym,

22) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich z zagranicy.

2. W zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zadai obronnych powiatu, wtym: prowadzenie spraw
z zakresu planowania obronnego oraz organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

2) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
4) organizacja i prowadzenie akcji kurierskiej,

5) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

6) wspblpraca z zespolonymi i niezespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
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7) organizowanie i kierowanie Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego otaz realizacji zarzgdzania
kryzysowego w przypadkach wystapienia nadzwyczajnych zagrozes,

8) wspolpraca z innymi centrami zarzadzania kryzysowego w zakresie monitorowania zagrozen,
9) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

10) ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa,

11) obstuga Komisji bezpieczefistwa i porzadku,

12) reklamowanie pracownikéw od czynnej stuzby wojskowe;.

3. W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych
1) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenistwa fizycznego,

4. W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy:

1) przeprowadzanie szkoleft wstepnych dla pracownikéw nowo przyjetych, takze stazystow i praktykantow
oraz szkolefi okresowych dla wszystkich pracownikéw z dziedziny BHP, p.poz. oraz udzielania pierwszej
pomocy.

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub
karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianows, w tym
pracujagcy wnocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

3) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

4) sporzadzanie przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczetistwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

5) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji irozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia wtych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zglaszanie wnioskéw dotyczacych zachowania wymagar ergonomii na stanowiskach pracy,

7) udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych, wewnetrznych zarzadzes, regulamindéw
i instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan -oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczernistwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegélnych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywanin wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) udziat w ustalaniu okolicznodci i przyezyn wypadkéw do iz pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej,
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15) wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosei w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

16) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badai i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w érodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badaf i pomiaréw oraz sposobéw
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspélpraca zlaboratoriami iinnymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie paristwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach,

18) uczestniczenie konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
zajmujgcych si¢ problematyka bezpieczenstwa ihigieny pracy, wtym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy,

19} inicjowanie w rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

20) nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia dokumentacji zwiazanej ochrong $rodowiska i ochrony
przeciwpozarowej oraz opracowanie wymaganych, wtym zakresie dokumentéw zgodnie z ustaleniami
dokonanymi podczas spotkania,

21) reprezentowanie pracodawcy przed organami kontrolujacymi,

22) korespondencja  zatatwianie  spraw  pokontrolnych  zorganami  prowadzacymi  nadzor
nad warunkami pracy.

§34.Do podstawowych zadan Biura Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy
w szczegolnodei realizacja zadan:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é Powiatu
Wolsztynskiego oraz Skarbu Panstwa, z wylaczeniem dzialek,
na ktorych zlokalizowana jest siedziba Starostwa Powiatowego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenic  zasobéw  nieruchomosci  stanowigcych  wlasnoéé  Powiatu  Wolsztynskiego
oraz Skarbu Panstwa

b} sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow nieruchomosci i przygotowywanie sprawozdan statystycznych
z tym zwigzanych,

¢) wykonywanie zadan zwigzanych Z ujawnianiem w ksiegach wieczystych praw
do nieruchomeosci stanowigcych wlasno$é Powiatu Wolsztyriskiego oraz Skarbu Paristwa,

d) zbywanie i nabywanie, po uzyskaniu zgody Wojewody Wielkopolskiego, nieruchomosci na rzecz Powiatu
Wolsztynskiego,

e) wydzierzawianie, wynajmowanie iuZyczanie nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Powiatu
Wolsztynskiego oraz Skarbu Pafistwa oraz wykonywanie czynnoéci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za
udostepniane nieruchomosci,

f) oddawanie nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$é Powiatu Wolsztynskiego oraz Skarbu Pafistwa w trwaly
zarzad lub uzytkowanie wieczyste, jego Znoszenie i przeksztatcanie
w prawo wiasnosci,

g) wspdlpraca  z Wojewoda  Wielkopolskim  oraz  Jednostkami Samorzadu  Terytorialnego
w sprawach zwiazanych ze zbywaniem i nabywaniem praw do nieruchomosci Skarbu Paristwa,

2, przygotowywanie cyklicznych isytuacyjnych sprawozdan dotyczacych realizacji gospodarowania
nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ Powiatu Wolsztyiiskiego oraz Skarbu Pafistwa.

3. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntdéw rolnych, a w szczegolnosci:
a) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy pod katem ochrony gruntdw rolnych,

b) prowadzenie postgpowar zwigzanych z wylaczaniem gruntéw z produkeji rolniczej,
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¢} sporzadzanie cyklicznych isytuacyjnych raportéw oraz sprawozdain dotyczacych realizacji spraw
zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych,

d) wspblpraca z Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopolskiego w celu realizacji zadan zwigzanych z ochrong
gruntdw rolnych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dzialek pod budynkami stanowiacymi odrgbna wiasnogé
oraz zwrotem dzialek przyznanych do dozywotniego uzytkowania rolnikom, ktérzy przekazali swe
gospodarstwa na rzecz Skarbu Parstwa,

5. wydawanie zgody na wykreslanic z ksigg wieczystych cigzaréw realnych i innych obciazen wpisanych
na rzecz Skarbu Parnstwa,

6. wydawanie zaswiadczefi i informacji o gruntach rolnych znajdujacych si¢ w zasobie whasnosci rolnegj
Skarbu Paristwa,

§ 35. Geodeta Powiatowy zapewnia wykonanie przypisanych Staroécie zadan organu administracji
geodezyjnej i kartograficznej, a w szczeg6lnosci:

l.nadzér  merytoryczny nad  pracg Powiatowego O$rodka  Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

2. prowadzenie postgpowan w sprawie scalania i wymiany gruntéw.

3. prowadzenie postgpowari majacych na celu zalozenie imodernizacje ewidencji gruntéw
i budynkéw na terenie powiatu wolsztyniskiego.

4. prowadzenie postgpowan majacych na celu okresowa weryfikacj¢ danych ewidencyjnych.

5. prowadzenie spraw zwigzanych znieodplatnym udostgpnianiem danych z rejestru publicznego -
ewidencji gruntéw i budynkéw.

6. prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola w imieniu Starosty jako organu administracji geodezyjne;
i kartograficznej.

7. dokonywanie podziatu na obrgby ewidencyjne i okreslenie ich granic.
8. wydawanie decyzji w zakresie:

a) aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

9. wydawanie  zaswiadczen  wzakresie  spraw  objetych  ustawg  Prawo  geodezyjne
i kartograficzne oraz ustawa o scalaniu i wymianie gruntow.

10. opracowywanie cyklicznych projektow planow budzetowych oraz sprawozdan
z wykorzystania $rodkéw finansowych budzetu powiatu, dotacji budzetowych oraz pozyskanych z innych
zrédet $rodkéw na zadania z zakresu geodezji i kartografii.

11, planowanie, pozyskiwarnie i gospodarowanie srodkami zewnetrznymi uzyskanymi
na realizacj¢ zadan z zakresu geodezji i kartografii.

12. udziat w pracach komisji przetargowej w zakresiec postepowan dotyczacych prac geodezyjnych lub
kartograficznych zleconych ze $rodkéw budzetowych.

13. monitorowanie  realizacjii prac  geodezyjnych, zleconych ze  érodkéw budzetowych
i udziat w odbiorach tych prac.

14, weryfikacja  opracowan  geodezyjnych  ikartograficznych pod  katem  ich zgodnodci
z przepisami prawa obowigzujacymi w geodez;ji i kartografii.

15. wspolpraca z wszystkimi organami Stuzby Geodezyjnej iKartograficznej, organami administracji
rzadowej, organami administracji samorzadowej oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan okreslonych ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne.

16. sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych dotyczacych stanu administracji
geodezyjnej i kartograficznej migdzy innymi na potrzeby: Starosty, Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego, Geodety Wojewddztwa oraz Gléwnego Geodety Kraju.
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§36.Do  podstawowych  zadai  Powiatowego  Ofrodka  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej nalezy w szczeg6lnosci realizacja zadan:

1. prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenie dla obszaru
Powiatu:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw, wtym bazy danych w systemie teleinformatycznym obejmujacej zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacej ewidencji gruntéw i budynkéw,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, wtym bazy danych w systemie teleinformatycznym
obejmujacej zbiory danych przestrzennych infrastruktury
i informacji przestrzennej dotyczace geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwanej dalej "powiatowa
bazg GESUT",

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

2. tworzenie, prowadzenie iudostgpnienie baz danych w systemie teleinformatycznym obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace rejestru cen i wartosci
nieruchomosei  iszczegétowych osnéw geodezyjnych oraz baz danych obiektéw topograficznych
0 szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowait kartograficznych w skalach 1:500-
1:5000 dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich.

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

4. koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
5. zaktadanie osnéw szczegélowych.

6. przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.

7. ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

8. weryfikacja  opracowan  geodezyjnych  ikartograficznych pod katem ich  zgodnosci
z przepisami prawa obowiazujacymi w geodezji i kartografii.

9. dysponowanie Srodkami dotacji uzyskanymi z tytutu udostepnienia bazy danych powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

10. realizacja  zadan  dotyczacych budowy irozwoju Systeméw Informacji  Przestrzennej,
w tym tworzenie, aktualizacja iudostepnianie zbioréw metadanych oraz harmonizacja baz danych
georeferencyjnych.

11. sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych baz danych
m.in. na potrzeby Starosty, Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, Geodety
Wojewodztwa oraz Gtéwnego Geodety Kraju,

12. wspotpraca z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego, Sgdami, Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w zakresie prowadzenia bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkow.

13. wspolpraca z organami stuzby geodezyjnej powiatéw sasiednich w zakresie uzgadniania granic powiatu
i wojewddztwa.

14. podejmowanie czynnosei administracyjnych i formalno-prawnych zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu geodezji i kartografii, ustawowo przypisanych Staroscie.

§37.Do  podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska do spraw kontroli nalezy
w szczegolnosci realizacja zadan:

1. przygotowywanie planu prowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Wolsztynie oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych Powiatu Wolsztyfiskiego.

2, przeprowadzanie  kontroli  (kompleksowych,  problemowych,  sprawdzajacych)  zgodnie
z zatwierdzonym planem kontroli przez Staroste Wolsztyriskiego w zakresie: zgodnoéei dzialalnoci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
1 efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw.
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3. przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji dla niepublicznych podmiotéw
oéwiatowych.

4. przeprowadzanie doraznych kontroli i dokonywania przegladéw dokumentacji zleconych przez Staroste.

5. udziat wraz z wlasciwg pod wzgledem merytorycznym komérka organizacyjna Starostwa w kontrolach
w podmiotach zewnetrznych otrzymujacych z budzetu Powiatu Wolsztyniskiego dotacje - w zakresie
prawidlowosci ich wykorzystania.

6. dokumentowanie  procesu kontroli poprzez sporzadzanie: protokotu badz sprawozdania
z kontroli, informacji z przegladu dokumentacji oraz ustalanie zalecen pokontrolnych.

7. monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie przeprowadzanych kontroli
oraz przekazywania informacji o ich realizacji.

8. efektywnos¢ i skuteczno$é przeplywu informacji.

9. informowanie o zidentyfikowanych podczas kontroli ryzykach oraz okreslenia procedur stuzacych
realizacji srodkow zaradezych.

10. sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli.
11. udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezgcych porad i konsultacji.

12. opracowywanie  projektéw  procedur  kontroli  zarzadczej  w Starostwie Powiatowym
w Wolsztynie.

13. wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa wlasciwymi pod wzgledem merytorycznym
w zakresie zadan kontrolnych dotyczacych podleglych jednostek organizacyjnych Powiatu Wolsztynskiego,
koordynowanie dziatan zzakresu - audytu
w starostwie i jednostkach podlegtych.

§38. Do podstawowych zadah Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci nalezy, w szczegdlnosci realizacja zadan:

1. wydawanie orzeczert o stopniu niepetnosprawnosci.

2. wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci.

3. wydawanie orzeczefi o wskazaniach do ulg i uprawnien.
4. wydawanie legitymacji dla 0s6b niepelnosprawnych.

5. wydawanie  karty  parkingowej dla  placowki  zajmujgcej si¢  opieka, rehabilitacja
lub edukacjg oséb niepetnosprawnych,

6. wydawanie karty parkingowej dla osoby niepeinosprawne;.
7. prowadzenie podrgcznej skladnicy akt Zespotu.

§39. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy,
w szczegolnosei realizacja zadan:

1. zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentow.

2.skladanie  wnioskéw  wsprawie  stanowienia  izmiany przepisow  prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw.

3. wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

4. wspéldziatanie  z whasciwymi  miejscowo  delegaturami  Urzedu  Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

5. wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

6. rzecznik konsumentéw moze w szczegdlnoSci wytaczaé powddztwa na rzecz konsumentéw oraz
wstgpowac za ich zgoda, do toczacego sig postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.
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7.1zecznik konsumentdw w sprawach o wykroczenia na szkod¢ konsumentdw jest oskarzycielem
publicznym W rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania w sprawach
o wykroczenia.

§40.Do  podstawowych  zadan  Koordynatora  ds. réwnego  traktowania  nalezy,
w szczegOlnosci realizacja zadan:

1. monitorowanie  zasad rownego traktowania pracownikéw niezaleznie od plei, wicku,
niepelnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwiazkowej,
pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2, przeciwdzialanie dyskryminaciji ze wzgledu na pleé, wiek i inne cechy demograficzno-spoteczne.

3. wspolpraca  ze  wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa  Powiatowego
w Wolsztynie w celu monitorowania zasad réwnego traktowania w Starostwie Powiatowym w Wolsztynie.

4. wspdlpraca z Petnomocnikiem ds. Réwnego Traktowania przy Wojewodzie Wielkopolskim.
5. informowanie pracownikéw i pracodawcy o stanie prawnym dotyczacym zasad réwnego traktowania.

6. opracowywanie wszelkich zarzadzen dotyczacych zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

7. podejmowanie wszelkich inicjatyw majacych na celu propagowanie polityki réwnego traktowania,
w tym organizowanie szkolen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wolsztynie.

§ 41. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ochrony wykonuje zadania okre§lone wart. 15 ustawy zdnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji nicjawnych oraz inne zadania powierzone przez Staroste.

§ 42, Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016,
w  sprawie ochrony osoéb fizycznych wzwigzku  z przetwarzaniem danych  osobowych
i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1).

Rozdziat 7.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty

§ 43. 1. Projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komérki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyijne,

2. Projekty uzgodnione i zaparafowane przez bezposredniego przelozonego przekazuje si¢ do Obslugi
Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem formalno - prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien, dokumenty zwraca sig¢ projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione
projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu,

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszg do porzadku posiedzenia Zarzadu, po
akceptacji Starosty,

4. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzgdu, badZ przedstawieniem do
podpisu Starosty winien byé uzgodniony:

1) z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadaf spoteczno — gospodarczego rozwoju
Powiatu i zadan inwestyeyjnych,

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywoluje skutki finansowe.

5. Sprawy wnoszone na Zarzad Powiatu z wlaciwosci poszczegoinych komérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym i prawnym opracowywane sa w formie wniosku na posiedzenie Zarzadu przez te
komérki.
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§ 44. 1. Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty oraz projekt uchwaty Rady Powiatu sporzadza sie
w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.

2. Oryginaly aktéw prawnych przechowuja:
1} Biuro Rady Powiatu — uchwaly Zarzadu i Rady,
2) Wydzial Organizacyjny — zarzadzenia Starosty,
§ 45. 1. Uchwaly Zarzadu podpisujg wszyscy Czfonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.

2.Umowy  iinne  dokumenty, zawierajgce  o$wiadczenia  woli, wimieniu  Powiatu
w sprawach majgtkowych podpisuja dwaj Czlonkowie Zarzadu lub jeden Czlonek Zarzadu i osoba
upowazniona przez Zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty, okreslone w ust.2, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazaf
majgtkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial 8.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw administracyjnych

§ 46. 1. Projekty aktéw administracyjnych przygotowujg wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komérki
organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne.

2. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje stosownie do posiadanych upowaznien
kierownik komérki organizacyjnej, kierujacy jednostks organizacyjng lub posiadajacy upowaznienie
pracownik, albo zgodnie z dyspozycjami projekt przedstawiany jest do podpisu Staroscie lub posiadajacym
stosowne upowaznienie Wicestarodcie, Etatowemu Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi.

3. Projekty aktéw administracyjnych do wydawania, ktérych Starosta nikogo nie upowaznit tub z mocy
prawa sj zastrzezone do podpisu Starosty - podpisuje je Starosta po parafowaniu przez osobg przygotowujaca
oraz kierownika komorki organizacyjne;j.

4. Decyzje i postanowienia Zarzadu podpisuje Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu.

§ 47. 1. Starosta moze upowaznié Wicestaroste, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa, pracownikéw Starostwa oraz kierujacych powiatowymi
Jednostkami organizacyjnymi do wydawaniu w jego imieniu decyzji ipostanowiefi administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlagciwoéci Powiatu.

2. Upowaznienia do wydawania decyzji ipostanowien administracyjnych udziela Starosta
w formie pisemne;j. '

3. Cofnigcie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 nastgpuje na pi§mie przez dorgczenie osobie, ktérej
ono dotyezy, za potwierdzeniem odbioru.

4. Rejestr upowaznien Starosty znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym, a kopie upowéZnieﬁ umieszcza
si¢ w aktach osobowych.

Rozdzial 9,
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw i obieg korespondenciji

§ 48. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa w szczegolnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,
4) odpowiedzi na skargi wszystkich komérek organizacyjnych,

5)delegacje sluzbowe dla pracownikéw wszystkich komorek organizacyjnych ioséb zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy,

6) korespondencja (z wylaczeniem postepowan administracyjnych) kierowana do:
a) Prezydenta RP, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,

b) Prezesa i wiceprezesoéw Rady Ministréw,
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¢) Ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

d) Wojewodéw, marszatkéw sejmikéw samorzadowych wojewddztw, starostéw, prezydentéw,
burmistrzdw, wojtow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa lub choroba, dokumenty
okreslone w ust. | podpisuje Wicestarosta lub osoba upowazniona.

3. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty spowodbwanej urlopem, delegacja stuzbowa
lub choroba, lub w zakresie okreslonym przez Starostg dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje upowazniony
przez Starost¢ Czlonek Zarzadu.

4. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przekazanych do prowadzenia,

2) decyzje w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji publicznej — na podstawie upowainienia
Starosty,

3) poprzez paraf¢ odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komérek organizacyjnych,
4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste,

5. Etatowy Czlonek Zarzadu podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przekazanych do prowadzenia,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie upowaznienia
Starosty,

3) poprzez parafg odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komérek organizacyjnych,
4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

6. Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przekazanych do prowadzenia,

2) decyzje wsprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Starosty,

3) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

4) polecenia dla kierownikéw i pracownikéw komdrek organizacyjnych dotyczace spraw organizacyjnych
oraz warunkéw technicznych dziatania Starostwa,

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.
7. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa:

1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt. 1, a nalezacych do zakresu
dzialania komoérek organizacyjnych,

3) parafuja pisma przygotowane przez pracownikéw im podlegtych poprzez umieszczenie pod tekstem
w lewym dolnym rogu ostatniej kartki pieczg¢ci (jesli takg posiadaja) wraz z podpisem,
4) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy ich komérek
organizacyjnych,
8. Pracownicy opracowujacy pisma sygnuja je swoim imieniem i nazwiskiem oraz parafka pod tekstem
w lewym dolnym rogu ostatniej kartki oraz przekazuja do parafy bezposredniemu przelozonemu.

§ 49. 1. Tryb postgpowania z dokumentami w Starostwie, zasady klasyfikacji akt powstajacych w wyniku
dzialalnosci Starostwa oraz kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania okreéla Instrukcja kancelaryjna
oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu i starostw powiatowych.

2. Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.
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§50. 1. W Starostwie Powiatowym w Wolsztynie zasady itryb obiegu korespondencji okreéla Starosta
w stosownym zarzadzeniu.

2. Obowiazujg nastepujace zasady i tryb obiegu korespondencji:

1) odbiorem i dostarczaniem do Starostwa korespondencji oraz przesylek zajmuja sie upowaznieni
pracownicy,

2) korespondencja dostarczana jest co do zasady do Biura Obslugi Interesanta lub do wskazanego
w zarzadzeniu Starosty miejsca,

3) kancelaria po sprawdzeniu stanu przesylek iotwarciu ich (za wyjatkiem przesylek zastrzezonych,
poufnych, wartosciowych iimiennych, ktére przekazuje Kancelarii Dokumentéw Niejawnych lub
adresatom — za pokwitowaniem) rejestruje kazde wplywajace pismo w rejestrze wpltywéw zwyklych lub
specjalnych,

4) podania i wnioski skladane bezposrednio w komérkach organizacyjnych z wylaczeniem korespondencii
wskazanej w zarzadzeniu starosty przekazuje si¢ bez zbednej zwloki do zarejestrowania w Biurze Obstugi
Interesanta,

5) przesylki  telefaksowe oraz poczte elektroniczna  wplywajaca do  Starostwa przekazuje
si¢ do Sekretariatu bezposrednio po jej odebraniu z miejsc odbioru,

6) zarejestrowang korespondencj¢ dekretuje w formie papierowej Starostwa, a w czasie jego nieobecnodci
Wicestarosta badZz Sekretarz iprzekazuje za posrednictwem Sekretariatu whasciwym komérkom
organizacyjnym,

7) Staroécie, aw czasie jego niecobecno$ci Wicestaroscie  przekazuje  sie w szczegdlnosci
za posrednictwem Sekretariatu nastepujaca korespondencje:

a) adresowang do Starosty,

b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

¢) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa,

d) zastrzezona dla Starosty,

e) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa,

f) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa lub jego pracownikéw,

g) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez organy kontrolne,

h) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne w jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

8)na przegladanej korespondencji Starosta bgdZz Wicestarosta lub Sekretarz zamieszcza dyspozycje
dotyczace:

a) komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy,
b) sposobu zalatwiania sprawy,
¢) zastrzezenia ostatecznej aprobaty pisma zatatwiajacego sprawe.
9) korespondencje Sekretariat przekazuje zgodnie z dyspozycjami ~ za pokwitowaniem w rejestrze,

10) przekazang do komérek organizacyjnych korespondencje przegladaja kierownicy, ktérzy kieruja ja do
podleglych pracownikéw lub sami zalatwiaja sprawe,

11) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy przygotowujs odpowiedz
w postaci czystopisu, podajac w lewym rogu pod tekstem informacje ,,przygotowal z imienia i nazwiska”
i przedstawiaja swoim przetozonym do aprobaty,

12) kierownicy komérek organizacyjnych aprobuja przygotowana odpowiedz, a nastepnie stosownie do
posiadanych upowaznief podpisujg lub przedstawiaja do podpisu Staroscie, badZ Wicestaroscie,

13) podpis kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika upowaznionego przez Staroste zioZzony na
pi$mie, dokumencie, decyzji oznacza, ze osoba podpisujaca dokonala stosownego sprawdzenia,
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14) korespondencj¢ wytworzong w Starostwie, a takze inne dokumenty i materiaty przeznaczone do wystania
w formie przesylki komoérki organizacyjne przekazuja do Biura Obshugi Interesanta, ktéra rejestruje je
w odpowiednim rejestrze,

15) przesyiki listowe przeznaczone do wystania danego dnia nalezy dostarczyé do Biura Obstugi Interesanta
najpdzniej do godz. 13.30.

§ 51. W celu ulatwienia obiegu korespondencji i dokumentéw stosuje sie nastgpujgce oznaczenia literowe:
1) Starosta (S),
2) Wicestarosta (SW),
3) Etatowy Czlonek Zarzadu (SC),
4) Sekretarz (SE),
5) Skarbnik (SF).

§ 52. 1. Obieg dokumentdw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreélonych w instrukeji kancelaryjne;
oraz w sposdb okreslony w instrukcji wewngtrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

2. Sposob itryb przetwarzania informacji niejawnych oraz zakres iwarunki stosowania $rodkéw
bezpieczenistwa fizycznego w celu ich ochrony okresla zatwierdzona przez Staroste ,,Instrukcja sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Starostwie Powiatowym w Wolsztynie”,

3. Archiwizacj¢ akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.

Rozdzial 10,
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 53. 1. Podstawowym celem kontroli jest:

1) zapewnienie informacji niezbgdnych dla usprawnienia funkcjonowania dzialalnosci Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu i racjonalnego gospodarowania majatkiem Powiatu,

2) ocena stopnia wykonania zadai, prawidlowosci ilegalnoéci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod i §rodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
2. Kontrola winna obejmowac¢ legalnos, rzetelnosé, gospodarnosé, celowosé oraz sprawnosé dziatan,
3. System kontroli jest zintegrowanym zespolem elementéw i czynnoéci obejmujacych:

1) samokontrolg,

2) kontrole instytucjonalng,

3) kontrolg funkcjonalna.

§54.1. Kontrola  instytucjonalna  jest niezalezng  funkcja  oceniajaca, bedaca  jednym
z mechanizméw kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez stanowisko ds. kontroli zarzagdczej.

§ 55. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
w zakresie podlegtych komérek organizacyjnych istanowisk pracy oraz upowaznionych pracownikéw
Starostwa,

2. Starosta moze upowazni¢ pracownikow rzeczowo wilasciwych komérek organizacyjnych Starostwa do
przeprowadzania kontroli w zakresie swoich merytorycznych kompetencji w komérkach organizacyjnych
Starostwa i w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

3. Starosta moze réwniez powolywaé dorazne zespoly kontrolne dzialajace zupowaznienia i w zakresie
okreslonym przez Zarzad lub Staroste.
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Rozdzial 11.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw,
whioskéw o udostepnienie informacji publicznej i petycji

§ 56. Starosta, aw czasie jego nieobecnoéci Wicestarosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 12% — 14%* po uprzednim uméwieniu si¢ w sekretariacie Starostwa.

§ 57. 1. Skargi dotyczace zadanh lub dzialalnosci Zarzgdu w sprawach nalezacych do zadah z zakresu
administracji rzagdowej rozpatruje Wojewoda.

2. Skargi dotyczace dzialalnosci Zarzadu, Starosty oraz kierujacych powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi rozpatruje Rada Powiatu, z zastrzezeniem ust. 1.

3.Skargi iwnioski dotyczace zadain Ilub dzialalnoci kierownikéw i pracownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 58. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczn, a takze ustnie do protokohu.

2. Skargi iwnioski powinny zawieraé imi¢ inazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego, pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3. Skargi wplywajace do Biura Rady Powiatu po zarejestrowaniu ich przekazywane sg niezwlocznie
Przewodniczgcemu Rady.

§ 59. 1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw.
2. Petycje ewidencjonowane sa w rejestrze petycji.

3. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej ewidencjonowane sa wrejestrze  wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej.
4. Rejestr skarg, wnioskéw, petycji oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej prowadzi
i nadzoruje Wydziat Organizacyjny, ktéry:
1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej oraz udzielanie odpowiedzi,

2) udziela interesantom, zglaszajgcym si¢ wsprawach skarg, wnioskéw ipetycji, wnioskéw
0 udostgpnienie informacji publicznej, niezbgdnych informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje
interesantéw do whasciwej komorki organizacyjnej lub organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste,
Wicestaroste.

§ 60. Rejestry skarg i wnioskéw prowadzone sa w typowych rejestrach z wypekieniem rubryk oraz
oznakowaniem znajdujacych si¢ w nich spraw nastepujacymi symbolami literowymi:

S — skarga,
W — wniosek.

§ 61. 1. Rozpatrzenie skarg iwnioskéw nalezy do pracownikéw Starostwa, whasciwych ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

2. Zalatwianie skarg i wnioskéw powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnigeiu, dokonaniu odpowiednich wystapief, usunigciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich
powstania oraz zawiadomienia w sposéb wyczerpujacy skarzacego (zgtaszajacego wniosek) o sposobie
zalatwienia.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za niezwloczne przekazywanie Wydziatowi
Organizacyjnemu odpowiedzi na skarge lub wniosek po jej podpisaniu przez osobg upowazniona.

§ 62. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1. W sprawach dotyczacych zadahn Ilub dziatalnosci Zarzadu, Starosty idyrektoréw jednostek
organizacyjnych Powiatu — Przewodniczacy Rady Powiatu.

2. W sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci kierownikow i pracownikéw komérek organizacyjnych
Starostwa — Starosta,

§ 63. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
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1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasniefi oraz dokumentacji niezbgdnej do
rozpatrzenia skarg i wnioskdw.

Rozdzial 12,
Postanowienia koncowe

§ 64. Organizacj¢  iporzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikéw okreéla Regulamin Pracy ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

§ 65. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego obowigzani sa
przedkiada¢ Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Starosta.

§ 66. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Starostwa ustala Starosta
zarzadzeniami.

§67. Zmiany  Regulaminu  nastgpuja  wirybie  wymaganym do  jego  wprowadzenia.
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