Zarzadu Powtiatu Gnieznienskiego z dnia 3 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GNIEZNIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gnieznie okresla strukturg
organizacyjna oraz zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Gnieznie.
2. Hekro¢ w regutaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin,

2) Powiecie - nalezy przez to rozumied Powiat Gnieznienski,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Gnieznienskiego,

4) Radnym - nalezy przez to rozumie¢ Radnego Rady Powiatu Gnieznienskiego,

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Gnieznienskiego,

6) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Gniezniefiskiego,

7) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Gniezniefiskiego,

8) Wicestaroicie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Gnieznienskiego,

9) Etatowym Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Cztonka Zarzadu
Powiatu Gnieznienskiego,

10) Sekretarzu - nalezy przez to rozumied Sekretarza Powiatu Gnieznienskiego,

11) Skarbniku - nalezy przez to rozumied Skarbnika Powiatu Gniezniefiskiego,

12) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gnieznie,

13) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca
komorka organizacyjna albo osobe zatrudniona na samodzielnym stanowisku
pracy,

14) zastepcy kierownika komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec osobe
zatrudniong na stanowisku zastepcy kierownika komdrki organizacyjnej lub
upowazniong do jego zastepowania,

15) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumied Wydziat, Biuro albo
samodzielne stanowisko pracy,

16) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieC jednostke organizacyjna
Powiatu,

§2,

Siedziba Starostwa jest miasto Gniezno.
Starostwo jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu.

o -

ROZDZIAL Il
Zasady kierowania Starostwem

§3.

-
.

Starostwem kieruje Starosta.

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

3. Starosta ustala zakres obowiazkdéw Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu,

Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikdw komarek organizacyjnych.



§ 4,
Starosta

Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnodci:

9)

organizowanie pracy Zarzadu oraz procesu realizacji uchwat Rady,

kierowanie biezacymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,
kierowanie praca Starostwa oraz reprezentowanie Starostwa na Zewnatrz,
sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem i realizacja budzetu,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
niezastrzezonych do kompetencji Zarzadu,

realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
udzielanie petnomocnictw i upowaznieni w sprawach nalezacych do wytacznej
kompetencji Starosty, w tym do wydawania w imieniu Starosty decyzji
administracyjnych w indywiduatnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie czynno$ci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach
niecierpiacych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu 1 Zyciu oraz w sprawach mogacych
spowodowac znaczne straty materialne,

wydawanie zarzadzen w sprawach przewidzianych przepisami prawa,

10) nawiazywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikow

Starostwa oraz wykonywanie innych uprawnier zwierzchnika stuzbowego.

§5.
Wicestarosta

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2

sprawowanie nadzoru nad dziatatnoscia jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
komdérek organizacyjnych Starostwa w zakresie okreslonym w Regulaminie,
zastgpowanie Starosty w czasie jego nieobecnodci lub niemoznosci wykonywania
przez niego funkcji w zakresie kierowania Starostwem.

§6.
Etatowy Czionek Zarzadu

Do zadan Etatowego Cztonku Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie okreslonym w Regulaminie,
zastgpowanie Starosty w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania
przez niego funkcji w zakresie kierowania Starostwem i jednoczesnej nieobecnosci
lub niemoznosci zastepowania przez Wicestaroste.

§7.
Sekretarz

Do zadan Sekretarza nalezy:

1)

opracowywanie, wdrazanie oraz monitorowanie standardéw kontroli zarzadczej i
zarzadzania ryzykiem w Starostwie,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady na sesje Rady,
przygotowywanie raportu o stanie Powiatu,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie witasciwym organom oraz
publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oéwiadczen majatkowych
pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyinych {obowigzanych
do ich skladania) oraz wzywanie do ich zloienia w przypadkach prawem
przewidzianych,



5)

6)

8)

9)

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych i dokumentacji tych kontroli (protokotéw,
wystapien pokontrolnych, odpowiedzi na zalecenia pokontrolne),

organizowanie i nadzorowanie obstugi prawnej Starostwa,

procedowanie skarg, wnioskow i petycji adresowanych do Starosty lub Zarzadu oraz
prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i petycii,

procedowanie wnioskow o nadanie medali i innych odznaczen oraz prowadzenie
rejestru wnioskow i nadanych odznaczen,

nadzor nad podlegly komorka organizacyjng w zakresie realizowanych przez nig
zadan.

§ 8.
Skarbnik

Do zadan Skarbnika nalezy:

petnienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu Powiatu,

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji przyjetej polityki rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacig budzetu Powiatu i
Zapewnienie biezacej kontroli wykonywania budzetu,

nadzorowanie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,
dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli sktadanych w imieniu Powiatu, jezeli
moga one spowodowad powstanie zobowiagzan finansowych Powiatu oraz udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

kierowanie Wydziatem Budzetu i Analiz Finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi do podlegtych jednostek.

ROZDZIAL 1
Organizacja wewnetrzna Starostwa

59,

W sktad Starostwa wchodza nastepujace komdrki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw uzywaja symboli:

10)
11)
12)
13)
14)

Biuro Rady - BR,

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - WOA,

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych - BAF,

Wydziat Finansow - WF,

Wydzial Promocji i Turystyki - WPT,

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego - OZK,
Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - WZSS,

Wydziat Architektury i Budownictwa - AB,

Wydziat Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa - SLR,

Wydziat Komunikacji, Transportu i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego - KTBRD,
Wydziat Edukacji i Sportu - WES,

Wydziat Inwestycji - WI,

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZOON,
Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK,

15) Audytor Wewnetrzny - AW,

16) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN,
17) Inspektor Ochrony Danych - [OD,

18) Geodeta Powiatowy - GD,

19) Geolog Powiatowy - GP.



§10.

Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik nr 1 do Regutaminu.
Schemat zakresu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

N =

511.

1. Komdrki organizacyjne, w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu.

2. Komérkami organizacyjnymi kieruja jednoosobowo kierownicy komérek organizacyinych.

3. Skarbnik jest jednoczednie Dyrektorem Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych.

4. Dyrektor Wydziatu Finansdw jest jednoczeinie Gltownym Ksiegowym Starostwa.

5. Dyrektor Wydziatu Promocji i Turystyki jest jednoczesnie rzecznikiem prasowym
Starostwa.

6. Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ma

status réwnowazny dyrektorowi wydziatu.

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie

przypisanych komdrkom organizacyjnym zadan 1 w tym zakresie ponoszag

odpowiedzialnosé przed Starosta.

Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja podlegtymi im komérkami organizacyjnymi

przy pomocy swoich zastepcaw, jezeli zostali oni zatrudnieni przez Staroste. Zastepcy

dziataja w zakresie spraw zleconych im przez kierownikéw komorek organizacyjnych i

ponosza przed nimi odpowiedzialnosé,

9. Starosta moze podja¢ decyzje o powolaniu zastepcéw kierownikéw komérek
organizacyjnych, jezeli uzasadnione jest to waznym interesem Starostwa.

10. Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktdrych nie utworzono stanowiska zastepcy, w
uzgodnieniu ze Starosta powierzaja zastepstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z
pracownikdw danej komorki organizacyjnej.

~
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§12.

1. Starosta okreila organizacje wewnetrzna komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci:
1) liczbe etatow,
2) zakres zadan powierzonych kierownikom komorek organizacyjnych,
3) liczbe zastepcow,
4) podziat na stanowiska pracy.
2. Propozycje zakreséw zadan wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz zmian w tych zakresach, w tym wynikajacych ze zmian w przepisach prawa,
przedktadaja Staroscie:
1) Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych.
Szczegotowe zakresy czynnosci wszystkich pracownikow Starostwa ustala Starosta:
1) dla kierownika komaorki organizacyjnej - z wlasnej inicjatywy albo na wniosek
osoby sprawujacej nadzor merytoryczny nad wlasciwag komorka organizacyijna,
2) zastepcy kierownika komdrki organizacyjnej i pozostalych pracownikéw - na
wniosek wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej.

L

§13.

—

. Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1) przestrzeganie przepisow prawa, realizacja zadan okreslonych przepisami
szczegotowymi, uchwatami Rady i Zarzadu oraz zarzadzeniami Starosty,



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

3) biezaca kontrola legalnodci, celowosci i gospodarnosci wydatkowanych srodkow,

4) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

5) wspdtuczestniczenie w opracowaniu i realizacji Wieloletniego Strategicznego
Programu Operacyjnego Powiatu Gnieznienskiego,

6) opracowanie plandw finansowych do projektu budzetu, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa oraz sporzadzanie informacji z wykonania zadad,

7) opracowanie projektow harmonograméw dochodéw i wydatkow srodkéw,

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskow Radnych,

9) usprawnianie organizacji, meted i form pracy komérek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

10) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w
jednostkach organizacyjnych Powiatu,

11) sporzadzanie, przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do
sktadania wnioskow o dotacje ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych Zrodet
pozabudzetowych,

12) udziat w realizacji zadan: obronnych, w zakresie obrony cywilnej oraz w zakresie
zarzadzania kryzysowego natozonych na podstawie odrebnych przepisow,

13) sporzadzanie i przygotowanie sprawozdan do wtasciwych organdw.

2. Do realizacji poszczegblnych zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Starosta moze powotac
zespoty celowe lub zadaniowe. Pracami zespolu kieruje osoba wyznaczona przez
Staroste.

3. Starosta moze, w formie zarzadzenia, na czas okreslony, do czasu dokonania
odpowiednich zmian w Regulaminie, powierza¢ wykonywanie poszczegblnych zadan
innym komérkom organizacyjnym, niz by to wynikato z Regulaminu, jesli jest to
uzasadnione waznym interesem Starostwa.

ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia kierownikéw komoérek organizacyjnych

§ 14,

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych prowadza sprawy nalezace do zakresu dziatania
komérek organizacyinych oraz sprawy zwiazane z realizacja zadan bedacych w
kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiadaja wobec Starosty za prawidiowe i
zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialno$¢ ponosi
zastepca albo pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej w
uzgodnieniu ze Starosta.

515.

Do podstawowych zadan kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy wiasciwe wykonywanie przydzielonych
zadan, w tym zapewnienie realizacji uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i polecen
Starosty,

2) przygotowywanie i przedktadanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu i Rady
oraz umow i porozumien zawieranych przez te organy,

3) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji pubticznej nalezacych do zadan
komorki organizacyjnej,




4)
5)
6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw nalezacych do wiasciwoéci
komorki arganizacyjnej oraz ich rozpatrywanie,

uczestniczenie w dziataniach podejmowanych na rzecz pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych na wspétfinansowanie realizacji zadan Powiatu,

uczestniczenie w pracach powotywanych przez Staroste zespotow celowych,
zadaniowych,

zapewnienie w komdrce organizacyjnej przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, stosowania instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt, wykonywania archiwizacji akt, udostepniania
informacji publicznej, w tym publikowanie wymaganych informacji w Biutetynie
Informacji Publicznej,

zapewnienie utrzymywania aktualnosci danych dotyczacych komérki organizacyinej na
portalu internetowym Starostwa,

Zapewnienie przestrzegania w komérce organizacyjnej postanowien Regulaminu Pracy
Starostwa, a w szczegdlnoéci przepisbw o dyscyplinie pracy, warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

wykonywanie zadah: obronnych, w zakresie obrony cywilnej oraz w zakresie
zarzadzania kryzysowego natozonych na padstawie odrebnych przepisow,
wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, stuzbami, inspekcjami i strazami, jednostkami samorzady
terytoriatnego, organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan,
usprawnianie organizacji i form pracy komérki organizacyjnej, zgtaszanie inicjatyw na
rzecz usprawniania pracy Starostwa,

dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikow,
znajomosc przepisow prawa zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

podpisywanie pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci komérki organizacyjnej,
niezastrzezonych do podpisu Starosty,

wykonywanie zadan z zakresu statystyki paristwowej,

nadzér nad realizacja zadarh Powiatu z zakresu dziatania komorek arganizacyjnych
powierzonych w drodze porozumiert innym organom lub jednostkom,

prowadzenie analizy potrzeb dotyczacych wyposazenia komarki organizacyjnej,
nadzor nad $rodkami trwatymi i pozostatym wyposazeniem komérki organizacyinej.

§16.

Kierownicy komdrek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1)

2)

3)
4)

5)

wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw komérki organizacyijnej,

wnioskowania o upowaznienie swoich zastepcow i innych pracownikéw komérki
organizacyjnej do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
w imieniu Starosty oraz o cofnigcie udzielonych upowaznien,

wnioskowania do Starosty o nawiazanie, zmiane i rozwiazanie stosunku pracy z
pracownikami komérek arganizacyjnych,

wnioskowania do Starosty w sprawie przeszeregowan i wyrdinie pracownikow
kamorek organizacyjnych, a takze stosowania wobec nich kar porzadkowych,
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa wedtug zasad
ustalonych przez Staroste.



ROZDZIAL V
Podstawowe zadania komoérek organizacyjnych

§17.
Biuro Rady - BR

Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady, w tym:
1) wspotpraca z Przewodniczacym Rady w zakresie organizowania pracy Rady,
2) wspotdziatanie z Przewoadniczacymi Komisji w zakresie przygotowywania posiedzenh
komisji statych i doraznych,
3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow niezbednych do pracy Rady,
4) przygotowanie oraz zbieranie niezbgdnych materiatow i przesytanie Radnym,
5) techniczno-administracyjna obstuga sesji Rady i posiedzet Komisji,
6) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji projektéw uchwat oraz koordynowania ich
opiniowania przez wtasciwe Komisje,
7) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
8) przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym odpisow uchwat Rady,
9) przekazywanie Zarzadowi i Staroscie interpelacji i zapytan Radnych,
10) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
11) przekazywanie uchwat Rady stanowiacych prawo miejscowe do opublikowania w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego,
12) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
¢) interpelacji i zapytan Radnych,
d) skarg, wnioskéw i petycji, dla ktorych organem witasciwym do rozpatrzenia jest
Rada,
e) klubéw Radnych,
f) delegacji stuzbowych Radnych,
g) Godta Promocyjnego Rady Powiatu Gnieznieniskiego,
h) oéwiadczen majatkowych Radnych,
13) planowanie i organizowanie dyzuréw i spotkan Radnych z mieszkancami Powiatu,
14) przekazywanie do Wydziatu Finansdw informacji niezbednych do prawidtowego
obliczenia diet naleznych Radnym,
15) organizowanie wyjazdow stuzbowych i szkolen Radnych,
16) prowadzenie biezace] i okolicznosciowej korespondencji Przewodniczacego Rady,
17) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Kapituty Godta Promocyjnego Rady Powiatu
Gnieznienskiego,
18) pomoc Radnym w wypetnianiu obowiazkéw Radnego.

§18.
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - WOA

Do zadan Wydziatu Organizacyino-Administracyjnego nalezy:
1) przygotowywanie i uzgadnianie projektow regulaminéw: organizacyjnego, pracy,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz innych niezbednych dla organizacji

i pracy Starostwa aktow prawnych, a takze projektéow zmian tych aktow,

2) w zakresie obstugi Zarzadu i jego cztonkéw:

a) zapewnienie kompleksowej obstugi posiedzen Zarzadu, w tym przyjmowanie
projektow uchwat i innych materiatow na posiedzenie Zarzadu oraz ustalanie
porzadku posiedzenia Zarzadu,

b) przekazywanie odpisoéw uchwat Zarzadu i wyciagéw z protokotow z jego posiedzen
do realizacji komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym,




3)

4)

5)

6)

/)

C) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu na sesje Rady,

d) prowadzenie rejestréw i zbiorow uchwat Zarzadu i zarzadzer Starosty oraz
publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznei,

€) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu,

f) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
adresowanych do Starosty albo Zarzadu i nadzor nad rozpoznawaniem tych
wnioskow,

w zakresie spraw kadrowych i ptacowych:

a) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych stosunku pracy oraz prowadzenie akt
i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
arganizacyjnych powotywanych przez Staroste,

b) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pethomocnictw Starosty i
Zarzadu,

) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z rejestru ubezpieczef zdrowotnych
i spotecznych w ZUS,

d) sktadanie deklaracji i informacji do PFRON,

e) nadzor nad dziataniami stuzacymi podwyzszaniu kwalifikacji pracownikow
Starostwa,

f) sporzadzanie list wyptat $wiadczen oraz list wyptat zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego na podstawie uméw o prace, uméw o dzieto, umédw zlecenia,
zwolnien lekarskich itp.,

g) ewidencjonowanie wyptacanych $wiadczen w rejestrach indywidualnych,

h) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

f) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sporzgdzanie
deklaracji do ZUS,

j) prowadzenie spraw do ustalenia kapitatu poczatkowego obecnych i bytych
pracownikow Starostwa, ktérych akta ptacowe sa przechowywane w archiwum
Starostwa,

w zakresie kontroli wewnetrznych:

a) kontrola dziatania komdrek organizacyinych Starostwa i jednostek
arganizacyjnych,

b) przedmiotowo-podmiotowe przygotowanie planu kontroli na okres roku i
przedstawianie go do zatwierdzenia Staroscie,

¢) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem,

d) przeprowadzanie kontroli doraznych,

e} sporzadzanie protokotéw pokontrolnych z  przeprowadzonych  kontroli
wewnetrznych i formutowanie wnioskéw oraz zalecen pokontrolnych,

f) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

w zakresie zamowien publicznych:

a) opracowywanie planéw zaméwien publicznych i prowadzenie rejestréw tych
zamowien,

b) przygotowanie i przeprowadzanie postepowar o udzielanie zaméwien publicznych
prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zaméwient publicznych,

c) realizowanie zamowien zwolnionych z obowiazku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu Starosty,

d) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa, w tym wspotpraca z wtasciwg

jednostka panstwowej sieci archiwalnej,

w zakresie administrowania infrastruktura teleinformatyczna:

a) zapewnienie ciagloici dziatania systemu informatycznege oraz taczy
internetowych,

b) zapewnienie bezpieczefistwa i integralnosci danych w systemie informatycznym,

€) zapewnienie bezpieczenstwa stanowisk komputerowych uzytkownikéw,



8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

d) rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie IT,

e) analizowanie potrzeb zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz
innych elementow infrastruktury teleinformatycznej,

f) realizowanie polityki bezpieczenstwa informatycznego,

g) standaryzacja systemow informatycznych w urzedzie,

h) nadzér nad realizacja umdw w zakresie informatyki i ustug telekomunikacyjnych,

i) prowadzenie ewidencji powierzonego mienia [T oraz monitorowanie
powierzonego sprzetu,

j) administrowanie systemem finansowo-ksiegowym na potrzeby Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych, nadzor nad poprawnoscia funkcjonowania systemu i
biezace wprowadzanie wnioskowanych przez uzytkownikéw zmian,

k) kontrolowanie prawidtowosci korzystania ze sprzetu i oprogramowania
komputerowego przez pracownikow Starostwa, w tym nadzér nad
przestrzeganiem prawa autorskiego,

l) zarzadzanie licencjami,

m) zarzadzanie bazami danych i aplikacjami,

n) administrowanie i nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, w tym:

a) udzielanie informacji klientom Starostwa,

b) nadzér nad materiatami zamieszczanymi na tablicach ogtoszen Starostwa,

c) przyjmowanie i nadawanie przesytek oraz prowadzenie ich rejestrow,

d) obstuga poczty elektronicznej wptywajacej na skrzynke pocztowa Starostwa i za
posrednictwem systemu ePUAP,

e) doreczanie przesytek, w szczegolnosci na terenie miasta Gniezna,

gospodarowanie taborem samochodowym Starostwa,

realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

administrowanie budynkiem Starostwa i jego otoczeniem, w szczegdlnosci: ochrona

mienia i jego ubezpieczenie, kontrola dostepu, utrzymanie czystosci, biezaca

konserwacja 1 naprawy, wywdz nieczystosci, utrzymanie zieleni, zapewnienie
dostawy energii, wody, energii cieplnej i odbioru $ciekéw oraz zarzadzanie
parkingami Starostwa,

zakup i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami,

formularzami i tablicami urzedowymi,

zakup pieczeci urzedowych i pieczatek oraz prowadzenie ich ewidencji.

§19,
Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych - BAF

Do zadan Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych nalezy:

1)
2)

3)

opracowanie i aktualizowanie projektu uchwalty Rady w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej,

opracowanie i aktualizowanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie zatozen i zasad
do opracowania materiatdw do projektu budzetu Powiatu na rok nastgpujacy po roku
budzetowym wraz z zatacznikami,

koordynowanie prac i przygotowanie, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu,
materiatdw do opracowania projektu budzetu Powiatu oraz projektu uchwaty
budzetowej ze zmianami wraz z uzasadnieniem i materiatami informacyjnymi,
koordynowanie prac i przygotowanie, zgodnie z procedurg uchwalania projektu
wieloletniej prognozy finansowej, materiatow do opracowania projektu wieloletnie]
prognozy finansowej oraz projektu uchwaty wieloletniej prognozy finansowej
Powiatu (ze zmianami) wraz z prognoza kwoty dtugu,

ocena zgodnosci, kompletnoéci i poprawnosci materiatéw planistycznych do projektu




budzetu i projektu wieloletniej prognozy finansowej, przekazanych z jednostek
organizacyjnych oraz Starostwa,

6) opracowanie projektu uchwaty (i jej zmian) w sprawie okreslenia planéw dochodow
i wydatkéw dla podlegtych jednostek organizacyinych oraz Starostwa oraz
przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz
wysokosci dotacji | wptat do budzetu jednostkom organizacyjnym,

7} weryfikowanie otrzymanych planéw finansowych pod wzgledem ich zgodnoéci z
projektem lub uchwatg budzetowa,

8) opracowanie zbiorczego planu dochoddw i wydatkéw Powiatu oraz planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadar zleconych odrebnymi
ustawami i ich zmian,

9) opracowanie projektu uchwaty Rady w sprawie ckreslenia wydatkéw, ktdre nie
wygasaja z uptywem danego roku budzetowego,

10) przygotowywanie dyspozycji zasilen oraz analiza ich wykorzystania, monitorowanie
sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu, w przypadkach okreslonych
ustawg - blokowanie srodkéw budzetowych,

11) opracowanie projektu uchwaty Rady w sprawie zakresu i formy informaciji z przebiegu
wykonania budzetu Powiatu za | pétrocze oraz zakresu i formy informacji o
ksztattowaniu sig¢ wieloletniej prognozy,

12) sporzadzanie na podstawie sprawozdawezosci budzetowej okresowej i rocznej oraz
informacji z wykonania jednostek organizacyjnych Powiatuy, w tym Starostwa,
informacji i analiz z przebiegu realizacji budzetu Powiatu, w tym w szczegdlnosci
przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu za pétrocze
danego roku i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok budzetowy,

13) przyjmowanie i kontrolowanie poprawnosci sprawozdan budzetowych i finansowych
z podlegtych jednostek organizacyjnych i Starostwa,

14) sporzadzanie zbiorczych - miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z
operacji finansowych, sprawozdan budzetowych i finansowych, w tym z udziatem
srodkéw unijnych oraz udzielonej pomocy publicznei,

15) opiniowanie wnioskow dotyczacych udzielania poreczen i gwarancji przez Powiat
oraz przygotowywanie projektéow uchwat w sprawach zaciagania przez Powiat
kredytow, pozyczek i emisji obligacii,

16) przedstawianie Zarzadowi prapozycji mozliwoici sfinansowania deficytu oraz
ksztattowania sie prognozy tacznej kwoty dtugu Powiatu na koniec roku budzetowego
i lata nastepne, wynikajacej z planowanych i zaciagnietych zobowiazaf,

17) sporzadzanie doraznych analiz i informacji z wykonania budzetu, poszczegdlnych
jego elementdw oraz zadtuzenia Powiatu z tytutu pozyczek, kredytow i obligacji dla
potrzeb Starosty, Zarzadu, Komisji i Rady,

18) opracowanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie odptatnoici za prowadzona
dziatalnos¢ oraz swiadczone ustugi przez jednostki organizacyjne i Starostwo,

19) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji 1 danych dotyczacych
organizacji i realizacji finansow Powiatu.

§ 20.
Wydziat Finanséw - WF

Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy:

1) prowadzanie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej Starostwa i budzetu Powiatu,
wedtug odrebnego zaktadowego planu kont oraz zgoednie z przyjetymi zasadami
(polityki) rachunkowosci, polegajacej na prowadzeniu ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych i finansowych wraz z kontrola zgodnosici operacji gospodarczych i
finansowych w zakresie m.in.:

a) ewidencji i rachunkow bankowych,
b) ewidencji dochodéw i wydatkow, w tym Starostwa,



) ewidencji przychodow i rozchodéw,

) ewidencji rozrachunkéw,

) ewidencji wynagrodzen,

) ewidencji programéw i projektéw realizowanych z udziatem $rodkow

pomocaowych,

g) ewidencji i planowanych dochodow i wydatkéw budzetu,

2) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow w planie finansowym Starostwa,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) pobieranie, dochodzenie i gromadzenie naleznosci pienigznych Starostwa,

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych Starostwa oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

6) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji Starostwa,

7) weryfikacja przedtozonych rozliczen inwentaryzacji jednostek organizacyjnych
Powiatu z danymi zawartymi w sprawozdaniach finansowych tych jednostek w
zakresie majatku,

8) rozliczanie projektow  wspétfinansowanych  ze $rodkéw  pozabudzetowych
realizowanych przez Starostwo,

9) prowadzanie obstugi finansowo-ksiggowe] Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

10) prowadzenie rozliczen ewidencyjnych naleZnosci i zobowiazan przyjetych od
jednostek organizacyjnych Powiatu w wyniku podziatu lub likwidacji tych jednostek,

11) opracowanie i aktualizacja projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad
(polityki) rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych, procedur kontroli
ustalania, pobierania, dochodzenia i gromadzenia $rodkow publicznych Powiatu oraz
realizacji przychodéw i rozchoddw, zasad przeprowadzania wstepnej oceny
celowoici zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

12) biezace analizowanie ptynnosci finansowej,

13) przekazywanie dyspozycji do lokowania wolnych érodkdw finansowych na rachunkach
bankowych,

14) przekazywanie dyspozycji zasilen $rodkow finansowych,

15) sporzadzanie dowodow ksiggowych na podstawie danych zawartych w
sprawozdaniach jednostek i przekazywanie zestawien obrotéw i sald do Wydziatu
Budzetu i Analiz Finansowych w celu potwierdzenia informacji raportowanych w
zbiorczych sprawozdaniach budzetowych,

16) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z operacji
finansowych, sprawozdar budzetowych w tym z udziatem $rodkdéw unijnych oraz
udzielonej pomocy publicznej dla Starostwa,

17) sporzadzanie sprawozdania finansowego Starostwa, bilansu z wykonania budzetu
Powiatu oraz weryfikacja sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego oraz bilansu skonsolidowanego pod katem wzajemnych wytaczef,

18) opracowanie planu finansowego Starostwa i prowadzenie ewidencji jego zmian,

19) obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej i terminowe ich odprowadzanie na rachunek Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

20) prowadzenie rejestrow zakupdw oraz sprzedazy w zakresie rozliczania podatku od
towarow i ustug (VAT) dotyczacych Starostwa,

21) przyjmowanie i poddawanie weryfikacji pod katem formalno-rachunkowym
przedktadanej dokumentacji rozliczeniowej dotyczace] podatku od towardw i ustug
przez jednostki organizacyjne objete centralizacja oraz sporzadzanie dowodéw
ksiegowych w tym zakresie,

22) sporzadzanie skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla

Th(D D




23)

Powiatu za poszczegblne miesigce oraz przekazywanie ich do wtasciwego organu wraz

z dokonaniem zaplaty podatku wynikajacego z przedtozonych przez jednostki

organizacyjne rozliczen do urzedu skarbowego,

wspotdziatanie m.in. z:

a) Ministerstwem Finanséw w zakresie subwencji ogélnej i udziatu w podatku
dochodowym od osob fizycznych,

b) Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotacji z budzetu panstwa,

¢) instytucjami udzielajacymi kredytéw lub pozyczki,

d) agentami emisji obligaciji,

e) innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami podlegtymi w celu
pozyskiwania niezbednych informacji na temat funduszy zewnetrznych,

f) bankiem prowadzacym obstuge budzetu Powiatuy i Starostwa,

g) bankami, w ktérych lokowane sa wolne srodki finansowe,

h) organami skarbowymi.

§ 21.
Wydziat Promocji i Turystyki - WPT

Do zadan Wydziatu Promocji i Turystyki nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

nadzor nad wdrazaniem identyfikacji wizualnej Powiatu, w tym udzielanie ticencji
zgodnie z regulaminem uzywania znakéw towarowych identyfikujacych Powiat,
prowadzenie catosci spraw zwiazanych z udzielaniem patronatow honorowych
starosty zgodnie z regulaminem przyznawania patronatu Starosty Gnieznienskiego,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznaniem nagrody Gnieznieriskiej Kapituty
Orta Biatego oraz nagrody Starosty Gnieznienskiego - Paszportu Obywatela Civitas
Schinesghe,
przygotowywanie materiatow informacyjnych dla mediéw i organizowanie
konferencji prasowych,
obstuga medialna Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Powiatowego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Starosty,
przygotowywanie biezacej i okolicznodciowej korespondencii Starosty, Wicestarosty
i Cztonka Zarzadu w zakresie zadari wydziatu,
promacja turystycznych, rekreacyjno-sportowych i inwestycyinych walorow Powiatu
z wykorzystaniem wszelkich dostepnych kanatow komunikacji i rodkéw przekazu, w
tym m.in.:
a) zarzadzanie oficjalnymi stronami internetowymi Powiatu {ogblng oraz
branzowymi), a takze profilami Powiatu w mediach spotecznosciowych,
b) przygotowywanie kampanii promocyinych Powiatu o profilu turystycznym,
gospodarczym oraz wsparcia rozwoju przedsiebiorczosci,
c) przygotowywanie materiatdw promocyjnych o charakterze turystycznym
i gospodarczo-inwestycyjnym,
d) reprezentowanie Powiatu na spotkaniach i imprezach o charakterze
promocyjnym i kulturalnym,
e) uczestniczenie w imprezach targowych w kraju i za granica oraz realizacja
wystapien targowych Powiatuy,
f) przygotowanie graficznej wizualizacji przedsiewzieé promocyjnych Powiatu,
g) zbieranie informacji o charakterze statystycznym oraz opracowywanie
zestawien zbiorczych na temat potencjatu turystycznego, gospodarczego,
kulturalnego oraz sportowo-rekreacyjnego regionu,
h) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi, z instytucjami oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocii, turystyki, kultury
oraz gospodarki Powiatu,



8)

%)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

organizowanie wydarzen promocyjnych o wymiarze co najmniej regionalnym,
stuzacych promocji Powiatu i regionu, adresowanych do oséb spoza Powiatu lub
odbywajacych sie poza terenem Powiatu.

rozwdj turystyki, w tym m.in.:

a) realizacja postanowien obowiazujacych dokumentéw strategicznych z
dziedziny turystyki,

b} kreowanie produktow turystycznych Powiatu,

promocja gospodarcza Powiatu, w szczegélnosci koordynacja zadan zwiazanych
z gromadzeniem informacji o ofertach inwestycyjnych z terenu Powiatu oraz
organizowanie spotkah i wydarzen budujacych pozytywny klimat dla gospodarki
Powiatu,

promocja lokalnej przedsiebiorczosci oraz wspieranie lokalnego biznesu poprzez
dziatalnoé¢ Punktu Wspierania Biznesu, do zadarn ktérego nalezy:

a) udzielanie przedsiebiorcom informacji na temat Regionalnego Programu
Operacyjnego,

b) udzielanie przedsigbiorcom informacji na temat krajowych programow
operacyjnych,

¢) diagnostyka potrzeb start-updw i kierowanie ich do odpowiednich instytucji w
celu uzyskania dalszych szczegétowych informacji,

d) wsparcie przedsigbiorcow w zakresie wdrazania innowacyjnych rozwigzan,

e) prowadzenie e-punktu - wysytka newslettera do przedsiebiorcow bedacych w
bazie danych Punktu na temat dostepnych instrumentéw finansowych oraz
planowanych szkoleh i spotkan, podczas ktorych omawiane sg dostepne
fundusze unijne,

wspotpraca z Gtéwnym Punktem Informacyjnym Funduszy Europejskich w Poznaniu,
opracowanie i nadzor nad realizacja strategii rozwoju Powiatu, w tym koardynacja
realizacji Wieloletniego  Strategicznego Programu  Operacyjnego  Powiatu
Gnieznienskiego,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z cztonkostwem Powiatu w zwigzkach
i stowarzyszeniach,

wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zlecania organizacjom
pozarzadowym oraz padmiotom, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnodci pozytku
publicznego i wolontariacie, zadan w zakresie:

a) upowszechniania i popularyzacji turystyki,

b) upowszechniania i popularyzacji rekreacji,

¢) upowszechniania i popularyzacji krajoznawstwa Powiatu,

wspodtpraca zagraniczna Powiatu,
realizacja zadan Powiatu z zakresu kultury, w tym:

a) podejmowanie dziatah zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej,
otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego w placéwkach,

b) upowszechnianie tworczoéci kulturalnej ucznidw w kraju i za granica,

c) popularyzacja walordéw kulturowych Powiatu,

d) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i twarcami w zakresie
kultury,

e) zbieranie informacji o charakterze statystycznym dotyczacych dziatalnosci i
osiagnie¢ kulturalnych Powiatu,

f) opracowywanie zestawien zbiorczych informacji dotyczacych osiagniec
kulturalnych Powiatu,

g) wspieranie inicjatyw i dziatalnosci kulturalnej organizacji i mieszkancow
Powiatu,

h) prowadzenie rejestru instytucii kultury.




§22.
Wydzial Spraw Obywatelskich { Zarzadzania Kryzysowego - 0ZK

Do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) w zakresie spraw obywatelskich:

a)

g)

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o:
kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami repres;ji wojennych
i okresu powojennego,
repatriacji,
Karcie Polaka,
bezpieczenstwie osob przebywajacych na obszarach wodnych,
rzeczach znalezionych,
nieodptatnej pomocy prawnej, nieadptatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej,
prawa wyborczego,
sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami,
rejestrowanie i prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,
wydawanie pozwolen na sprowadzenie z zagranicy zwtok ludzkich i szczatkéw
ludzkich,
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
realizowanie programu GnieZnienska Karta Senjora,
organizowanie uroczystosci patriotycznych (13 kwietnia i 17 wrzesnia),

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

wykonywanie zadal zwiazanych z zapobieganiem i reagowaniem w sytuacjach
kryzysowych w ramach utworzonego na bazie wydziatu Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, w tym zapewnienie catodobowego alarmowania
cztonkéw zespotu zarzadzania kryzysowego oraz catodobowego obiegu
informacji w sytuacjach kryzysowych na zasadach okreslonych w zarzadzeniu
Starosty,
obstuga administracyjna i kancelaryjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Starosty,
sporzadzanie i aktualizowanie:
powiatowego planu zarzadzania kryzysowego (oraz wytycznych do gminnych
planow zarzadzania kryzysowego),
powiatowego planu ewakuacji | i I} stopnia,
obstuga powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,
sporzadzanie codziennych meldunkéw dotyczacych sytuacji na terenie Powiatu
w Centralnej Aplikacji Raportujacej,
obstuga i nadzér nad systemem teleinformatycznym umozliwiajacym wysytanie
ostrzezen i komunikatéw dotyczacych sytuacji meteorologicznej oraz innych
zagrozen,
obstuga tacznosci radiotelefonicznej z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim
oraz gminami Powiatu,
planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludno$ci, w tym
uczestniczenie w treningach Systemu Ostrzegania i Alarmowania (SOA),
przygotowanie, organizowanie i udziat w ¢wiczeniach zgrywajacych stuzb
ratowniczych,

3} w zakresie spraw obronnych i ebrony cywilnej:

a)

sporzadzanie i aktualizowanie:
narodowego kwestionariusza pozamilitarnych  przygotowan obronnych
Powiatu,
powiatowego planu zasadniczych przedsigwzigé pozamilitarnych przygotowar
obronnych,
powiatowego planu obrony cywilnej,



f)
g)

planu dziatania w zakresie obrony cywilnej szefa obrony cywilnej Powiatu
(oraz wytycznych do gminnych planow),
oceny stanu przygotowan obrony cywilnej Powiatu,
planu szkolenia obronnego Powiatu (oraz wytycznych do gminnych planow),
powiatowego programu szkolenia obronnego,
planu kontroli problemowych wykonywania zadan obronnych w Powiecie,
powiatowego planu ewakuacji [l stopnia,
planu przygotowan podmiotéw leczniczych Powiatu na potrzeby obronne
panstwa,
powiatowego planu zastepczych miejsc szpitalnych,
planu dystrybucii tabletek jodu na wypadek wystapienia zagrozenia
radiacyjnego w Powiecie,
planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,
powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych,
powiatowego planu akcji kurierskiej,
sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji:
gtéwnego stanowiska kierowania,
zapasowego miejsca pracy,
dotyczacej HNS,
sporzadzanie pism i wnioskéw dotyczacych:
naktadania oraz odwotywania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
reklamowania od czynnej stuzby wojskowej,
sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji oraz przeprowadzanie treningow
statego dyzuru,
organizowanie i przeprowadzenie szkolenia obronnego dla pracownikéw
Starostwa, dla przedstawicieli powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz gmin
Powiatu, ktorzy realizuja zadania obronne oraz zadania w zakresie obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
aktualizowanie powiatowej Bazy Danych Sit i Srodkéw ARCUS,
kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych,

4) w zakresie ochrony bezpieczenistwa obywateli i porzadku publicznego:

a)

b)

c)
d)

sporzadzanie powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego oraz opracowywanie
sprawozdania z jego realizacji,

planowanie i koordynowanie realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw
Powiatu przez Komendanta Powiatowego Policji w Gnieznie i Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Gnieznie, w tym opracowywanie
uméw i sprawozdan z tych dziatan,

obstuga administracyjna i kancelaryjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku,

wspotpraca ze spotecznymi organizacjami ratunkowymi,

5) w zakresie ochrony informacji niejawnych - obstuga administracyjna kancelarii
przetwarzania informacji niejawnych.

§ 23.
Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - WZSS

Do zadan Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy:

1) w zakresie zdrowia:

a)

nadzér nad dziatalnoécia Szpitala Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie 1 Zaktadu
Opiekunczo-Leczniczego w Gnieznie,

it ————




c)

d)

f)

k)
L)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja
Szpitala Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie i Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego w
Gnieznie,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zmianami statutéw Szpitala
Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie i Zaktadu Opiekunhczo-Leczniczego w Ghieznie
przez podmiot tworzacy,

przygotowywanie porozumien i uméw zawieranych ze Szpitalem Pomnik Chrztu
Polski w Gnieznie oraz z Zaktadem Opiekuriczo-Leczniczym w Gnieznie w
zakresie przekazania srodkow finansowych lub urzadzen i sprzetu medycznego,
udzial w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych dla Starostwa, Szpitala Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie i Zaktadu
Opiekunczo-Leczniczego w Gnieznie,

wspdtpraca z Powiatowym Zarzadem Geodezji, Kartografii, Katastru i
Nieruchomosci w okredlaniu zasad wydzierzawiania, wynajecia tub sprzedazy
majatku trwatego Szpitala Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie i Zaktadu
Opiekunczo-Leczniczego w Gnietnie,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
kierownikéw Szpitala Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie i Zaktadu Opiekuriczo-
Leczniczego w Gnieznie,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem Rady
Spotecznej Szpitala Pomnik Chrztu Polski w Gnieznie oraz Zaktadu Opiekunczo-
Leczniczego w Gnieznie,

nadzor nad rozticzaniem dotacji celowych udzielanych przez Powiat podmiotom
leczniczym, dla ktdrych Powiat jest podmiotem tworzacym,

wspotpraca z Wydziatem Inwestycjii w planowaniu, koordynowaniu oraz
nadzorowaniu realizacji inwestycji, modernizacji i remontéw Szpitala Pomnik
Chrztu Polski w Gnieznie i Zaktadu Opiekuriczo-Leczniczego w Gnieznie,
przygotowywanie informacji niezbednych do opracowywania Wojewddzkiego
Planu Dziatania Systemu Paristwowe Ratownictwo Medyczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem o0s6b do stwierdzania zgonu i
jego przyczyny oraz wystawiana karty zgonu osobom zZmartym na terenie
Powiatu,

m) przygotowywanie sprawozdan rocznych z wykonania programéw zdrowotnych,

n)

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow polityki zdrowotnej
realizowanych przez Powiat oraz innych zadan podejmowanych w zakresie
promocji i ochrony zdrowia,

2) w zakresie spraw spotecznych:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem przez Powiat kosztow
zakwaterowania i wyzywienia dzieci pozbawionych opieki i wychowania
rodzicow, umieszczonych w Zaktadach Opiekuriczo-Leczniczych,

opracowanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznei,
wspierania 0sob niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob
i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka - po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie
gminami,

zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktorych
mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w
szczegllnosci: przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan konkursowych,
przygotowywanie umdw i anekséw, przyjmowanie i zatwierdzanie sprawozdan
z realizacji zadan, kontrola prawidtowosci wydatkowania i rozliczenia dotacii,
planowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacja projektéw unijnych z
zakresu pomaocy spotecznej,



e) sporzadzanie rocznego i wieloletniego programu wspédtpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

f) obstuga administracyjna i kancelaryjna Powiatowe] Rady Dziatalno$ci Pozytku
Publicznego,

g) wsparcie organizacji pozytku publicznego, w oparciu o Powiatowy Punkt
Konsultacyjno-Doradczy,

h) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, zlecanie tym organizacjom zadan,
a takze kontrolowanie i ocena realizacji zadan zleconych,

i) wspétpraca z Wydziatem Budzetu i Analiz Finansowych, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu realizujacymi zadania wynikajace z ustawy o pomacy
spotecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze] w
dokonywaniu zmian budzetu Powiatu, w tym:

— opiniowanie wnioskéw o dokonanie przeniesien planowanych wydatkow w
ramach poszczegélnych grup klasyfikacji budzetowej,

_  analiza whioskéw do karekty budZetu, ocena zmian w nich wnoszonych oraz
sporzadzanie zbiorczego zestawienia wnioskéw do korekty budzetu wraz z
uzasadnieniem dokonywania zmian,

— opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien,

j) zawieranie porozumien i uméw w zakresie dofinansowania z budzetu Powiatu
rehabilitacji mieszkancow Powiatu w warsztatach terapi zajeciowej 1 ich
realizacia.

§ 24.
Wydziat Architektury i Budownictwa - AB

Do Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy zapewnienie obstugi w zakresie administracji
architektoniczno-budowlanej, w tym:

1)

2)

realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-
budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajacymi z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i decyzji o
warunkach zabudowy oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

realizowanie zadaf zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego
w zakresie zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach
budowlanych,

wydawanie pozwolefi na budowe i rozbiorke, przenoszenie pozwolen na budowg na
innego inwestora oraz orzekanie o wygasnieciu pozwolenia na budowe,

wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu architektoniczno-budowlanego,
przyjmowanie zgtoszet o budowie obiektéw budowlanych lub ich rozbiorce oraz
wykonywaniu robot budowlanych, na ktore nie jest wymagane pozwolenie na budowe
lub rozbidrke,

przyimowanie zgtoszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych lub ich czesci,

wydawanie decyzji zezwalajacej na wejécie na teren sasiedniej nieruchomosci do
budynku lub lokalu w celu wykonania robot budowlanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwo od
przepiséw techniczno-budowlanych,

wydawanie zezwolefi na realizacje inwestycji drogowych,

wydawanie i rejestrowanie dziennikow budowy,

uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami,

e e




12) potwierdzanie spetniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego lub
uzytkowego dla celéw ustanowienia odrebnej wtasnosci lokalu,

13) przechowywanie dokumentdw obiektow budowlanych objetych pozwoleniem na
budowe,

14) obstuga administracyjna Powiatowej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej
dziatajacej przy Staroscie,

15) przygotowanie analiza i studiow z zakresu planowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

16) opiniowanie projektéw planow zagospadarowania przestrzennego wojewodztwa
wielkopolskiego.

§ 25,
Wydziat Srodowiska, Leénictwa i Rolnictwa - SLR

Do zadan Wydziatu Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa nalezy:

1) w zakresie ochrony srodowiska:
a) ochrona: powietrza, przed hatasem, w zakresie pél elektromagnetycznych, w tym:

— wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazoéw lub pytow do powietrza,

- przyjmowanie zgloszer instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

— udzielanie zezwolenia na uczestnictwo we wspolnotowym systemie handlu
uprawnieniami do emisji,

- wydawanie decyzji przenoszacych uprawnienia pomiedzy uczestnikami
systemu handlu emisjami,

— wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotow
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,

~ przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacej pola elektromagnetyczne
oraz wydawanie pozwolenh na emitowanie pot elektromagnetycznych,

— naktadanie obowiazkéw pomiarowych zwiazanych z niektdrymi sposobami
korzystania ze $rodowiska,

- wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladu ekologicznego oraz decyzji o natozeniu obowiazku ograniczania
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

b) gospodarka wodno-scickowa, w tym:

— realizacja zadan zgodnie z przepisami ustawy Prawo wodne,

— wspieranie zada’h sprzyjajacych ochronie przeciwpowodziowej w
szczegolnosci dotyczacych prac konserwacyjnych urzadzen melioracji wodnej,
dziatalnosci spdtek wodnych oraz rozliczanie dofinansowania w zakresie
konserwacji rowdw melioracyjnych,

c) rybactwo $rodladowe, w tym:

- wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

-~ Wwydawanie zaswiadczef na rejestracje sprzetu ptywajacego stuzacego do
potowu ryb,

— prowadzenie rejestru orazrejestracja jachtéow i innych jednostek
ptywajacych o dtugosci do 24 m,

- wydawanie zezwolen na przegradzanie rybackimi narzedziami potowowymi
lozyska wody plynacej i ustawianie narzedzi potowowych na wodach
zeglownych,

— wspdlpraca i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoicia Spotecznej Strazy
Rybackiej Powiatu Gnieznienskiego,

— przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ograniczenia lub uzytkowania
niektorych rodzajow jednostek ptywajacych na jeziorach powiatu
gnieznienskiego,



d)

h)

gospodarka odpadami, w tym:

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktore powstaja w zwiazku z
eksploatacja instalacji,

wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania
odpaddw,

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej infarmacji o uzyskaniu, cofnigciu i wygasnieciu uprawnien
wynikajacych z zezwolen z zakresu gospodarowania odpadami,

realizacja zadafi powiatowego programu usuwania azbestu i wyrobow
zawierajacych azbest,

gospodarka lesna, w tym:

nadzér nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu
Parstwa i wspotpraca z nadlesnictwami,

ustalanie zadah gospodarczych dla wiascicieli lasow, ktére nie posiadajg
planow urzadzenia,

zlecanie wykonania plandw urzadzenia lasu i ich zatwierdzanie,

wydawanie decyzji o uznaniu lasu za las ochronny,

wydawanie decyzji na pozyskanie drewna,

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

wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

przygotowywanie oceny udatnosci upraw,

naliczanie ekwiwalentu pienieznego za przeznaczenie gruntu rolnego pod
zalesienie i prowadzenie uprawy lesnej,

gospodarka towiecka, w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwoddéw
towieckich,

sporzadzanie anekséw do umow dzierzawnych dla kot towieckich oraz
rozliczanie otrzymanego czynszu dzierzawnego miedzy nadlesnictwami i
gminami,

wydawanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyiny zwierzyny,
wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow,

ochrona przyrody, w tym:

wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw z gruntow bedacych
wtasnoscig gmin oraz ich kontrola,

rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na
podstawie prawa Unii Europejskiej,

edukacja ekologiczna, w tym:

przygotowywanie i organizowanie akcji ekologicznych, konkursow, prelekcii,
warsztatow, szkolen oraz konferencji z zakresu ochrony $rodowiska dla
mieszkancow Powiatu oraz sasiednich powiatow,

propagowanie ochrony klimatu poprzez przygotowanie i organizacje szeroko
pojetych form edukacji proekologicznej z zakresu odnawialnych Zrodet energii
i ochrony powietrza na terenie Powiatu,

wspétorganizowanie powiatowych konkurséw ekologicznych skierowanych do
dzieci mtodziezy i mieszkarncow Powiatu,

wspotpraca z instytucjami, placéwkami oswiatowymi oraz organizacjami w
zakresie propagowania edukacji ekologicznej,

ekologiczna aktywizacja spoteczna mieszkancow Powiatu,

pozostate zadania w zakresie ochrony srodowiska, w tym:

wydawanie pozwolen zintegrowanych,




- wydawanie decyzji, w tym pozwolen, niewymienionych w lit. a-h,

- wydawanie zaswiadczen,

— realizacja zadar powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz programu
ochrony powietrza,

— kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wtasciwascia Starosty,

- podejmowanie dziatarn w przypadku stwierdzenia naruszania przepiséw o
ochronie Srodowiska - cofniecie, ograniczenie wydawanych decyzji lub
zezwolen,

— przygotowywanie wnioskdéw o udzielenie dotacji lub pomocy finansowej dla
przedsiewziec zwigzanych z ochrong $rodowiska,

- inicjowanie dziatar i opracowywanie wnioskéw zwiazanych z pozyskiwaniem
srodkow zewnetrznych na dziatania zwiazane z ochrong srodowiska,

- wyszukiwanie i przygotowywanie podlegajacych udostepnieniu informacji o
srodowisku i jego ochronie,

— prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie - EKOPORTAL,

2) w zakresie promocji i rozwoju rolnictwa:

a)

b)
<)
d)

promocja grupowych form dziatania wsrdd rolnikdw, tj. kétek rolniczych, két

gospodyi wiejskich, grup producenckich, kot pszczelarzy,

promocja nowych systemow produkcji w rolnictwie,

promocja i upowszechnienie rolnictwa ekologicznego,

promocja produktow lokalnych poprzez internetowa gietde rolng oraz punkty

sprzedazy bezposredniej,

promocja rolnictwa na targach i wystawach rolniczych,

zbieranie informacji dotyczacych rynkdw rolnych,

organizacja szkolen, warsztatdw, konferencji, pokazéw oraz konkursow,

organizacja dozynek powiatowo-gminnych oraz udziat w dozynkach

wojewadzkich,

wspotpraca:

— z samorzadem gminnym i wojewédzkim w sprawach dotyczacych rolnictwa,

~ z rolniczymi szkotami oraz uczelniami wyZszymi w sprawach dotyczacych
wspierania, rozwoju i promocji rotnictwa,

— zsasiednimi powiatami w zakresie propagowania m. in. nowoczesnych technik
rolniczych, wtaczanie sie w programy informacyijne dla rolnikow i arganizacje
targow,

-z instytucjami obstugujacymi rolnictwo przy podejmowaniu dziatah z zakresu
ochrony roslin i nasiennictwa, w szczegélnosci dotyczacych okreélenia
warunkéw dziatari zapewniajacych nalezyta ochrone rodlin,

-z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie profilaktyki weterynaryjnej i
usuwania zagrozen chordb zwierzecych, w celu zapewnienia nalezytego stanu
sanitarno-weterynaryjnego na obszarze Powiatu,

~  ze spbtkami woednymi w sprawach dotyczacych rolnictwa, wspieranie dziatan
dotyczacych melioracji rolnych,

realizacja zadan zwiazanych z ochrona gruntéw rotnych i lednych, w tym:

a)
b)

<)
d)

wydawanie decyzji, zadwiadczen o wytaczeniu gruntéw rolnych z produkcji rolnej,
wymierzanie optat rocznych i naleznoici za wytaczenie gruntow rolnych z
produkcji rolnej,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
uzgadnianie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i o warunkach
zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych.




§ 26,

Wydziat Komunikacji, Transportu i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego - KTBRD

Do zadar Wydziatu Komunikacji, Transportu i Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)
7)
8)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg (wyrejestrowaniem, Czasowym

wycofaniem z ruchu) jak réwniez zgtoszeniem nabycia lub zbycia pojazdu, w tym

wymierzaniem kar pienigznych w zwiazku z niewypetnieniem obowiazku rejestracji

pojazdu tub niedokonaniem zgtoszenia nabycia albo zbycia pojazdu,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach

okreslonych ustawg Prawo o ruchu drogowym,

kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne w przypadkach okreslonych

ustawa Prawo o ruchu drogowym,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z uprawnieniami do kierowania pojazdami

(wydawaniem araz cofaniem),

kierowanie na:

a) kontrole, sprawdzenie kwalifikacji w zakresie uprawnienn do kierowania
pojazdami,

b) badania lekarskie kierowcow w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do
stanu zdrowia,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

nadzor nad stacjami kontroli pojazddow,

prowadzenie ewidencji diagnostéw - wydawanie, cofanie, zmiana uprawnien do

wykonywania badan technicznych pojazdow,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow

oraz nadzér nad oérodkami szkolenia kierowcow, -

prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy (wydawanie, cofanie, zmiana

uprawnien instruktorow),

sporzadzanie raportdw i sprawozdan zwigzanych z realizacja zadan przez Wydziat -

na potrzeby uprawnionych podmiotéw,

w zakresie transportu drogowego w szczego6!lnosci:

a} udzielanie, zmiana i cofanie licencji i zezwolen na wykonywanie transportu
drogowego,

b) wydawanie zaswiadczefi na wykonywanie przewozéw drogowych na potrzeby
wiasne,

¢) nadzér i kontrola w zakresie zgodnosci wykonywania transportu z przepisami
ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,

w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie uchwat i zarzadzen w obszarach dotyczacych zarzadzania
ruchem na drogach,

b) prowadzenie ewidencji dokumentow zwiazanych z zarzadzaniem ruchem na
drogach,

¢) nadzorowanie i aktualizowanie danych zwiazanych z obszarem zarzadzania
ruchem na drogach zamieszczanych na stronie internetowej Powiatu,

d) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

e) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposob szczegodlny,

f) wspdtpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji swietlnej
i dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na
drogach powiatowych,

g) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem jednostek do usuwania pojazdow
z drég oraz parkingdw strzezonych do ich parkowania,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem na wtasnosé Powiatu pojazdow
nieodebranych z parkingu strzezonego,




14) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Gnieznienskiej Kolei Waskotorowe].

§27.
Wydziat Edukacji i Sportu - WES

Do Wydziatu Edukacji i Sportu naleig zadania w zakresie prowadzenia przez Powiat
publicznych szkét ponadpodstawowych, specjalnych oérodkéw szkolno-wychowawczych,
internatdw, centréw ksztatcenia zawodowego i ustawicznego, szkot policealnych, placéwek
szkolnictwa specjalnego, poradni psychologiczno-pedagogicznych, placowek oswiatowo-
wychowawczych, w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacyjno-administracyjnym:

a)

b)
c)

d)

e)

n)

zaktadanie i prowadzenie placdwek odwiatowych, przeksztatcanie ich, taczenie w
zespoly, nadawanie imienia oraz likwidacja placowek publicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem planéw sieci szkot,

projektowanie zmian w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz opiniowanie
nowych kierunkow ksztatcenia,

nadzér nad zgodnoscia z przepisami prawa projektow statutdw i regulaminéw
placowek oswiatowych,

kontrola i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych, w tym,
przy wspotpracy z Centrum Ustug Wspélnych, obstuga oprogramowania stuzacego
do zarzadzania systemem o$wiaty w Powiecie, przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej prawidtowego sporzadzania przez placowki oswiatowe projektéw
arkuszy organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad placowkami oswiatowymi w zakresie spraw
administracyjno-organizacyjnych i  procedurami przekazywania  danych
statystycznych w zakresie dydaktyczno-wychowawczym i opiekunczym,
sprawozdawczoS¢ oswiatowa, przekazywana innym jednostkom {Ministerstwo
Edukacji Narodowej, Kuratorium Qéwiaty, Powiatawy Urzad Pracy itp.),
naliczanie 1 podziat subwencji o$wiatowej na placéwki oswiatowe,

we wspotpracy z Centrum Ustug Wspdlnych kontrola naliczern subwencji
oswiatowej dokonywanej przez Ministerstwo Edukacji Narodowe],

prowadzenie i administrowanie Systemem Informacji Oswiatowej,
przygotowywanie i realizacja projektéw z funduszy unijnych oraz innych
krajowych lub zagranicznych programéw pomocowych we wspotpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi i Centrum Ustug Wspélnych,

pozyskiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych dla placéwek oéwiatowych we
wspotpracy z Centrum Ustug Wspélnych,

realizacja zadan oswiatowych przy wspétpracy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

promocja oraz kreowanie wizerunku szkét prowadzonych przez Powiat,

0) wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego, Centralng i Okregowa Komisjg

Egzaminacyjna, ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w zakresie osSwiaty,

2) w zakresie ksztatcenia, wychowania i opieki w placdwkach oswiatowych:

a)
b)

d)

zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dzieciom i mtodziezy,
przeprowadzenie procedury majacej na celu skierowanie nieletnich z terenu
Powiatu do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz kierowanie dzieci i
mtodziezy do mtodziezowych osrodkéw socjoterapii, szkét specjalnych na terenie
Powiatu i poza teren powiatu,

monitorowanie przebiegu oraz wynikéw egzamindéw w szkotach prowadzonych
przez Powiat,

monitorowanie przebiegu rekrutacji i wspétpraca ze szkotami, innymi
instytucjami w zakresie naboru uczniow do szkot prowadzonych przez Powiat oraz
analiza skutkéw dziatan szkét w tym zakresie,

o



3)

4)

3)

prowadzenie przedsiewzie¢ umozliwiajacych ksztattowanie i rozwijanie
zainteresowar i uzdolnien, uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci ucznidw,
stwarzanie warunkéw do realizacji zajeé pozalekcyjnych i fakultetow,

wsparcie dla uczniéw szkét prowadzonych przez Powiat poprzez stypendia i
nagrody, :

prowadzenie spraw zwiazanych z programami stypendialnymi dia uczniow i
studentow realizowanych przez inne instytucje,

wspieranie konkursow dla uczniéw szkot z terenu Powiatu,

koordynowanie i pomoc w realizacji przez placowki odwiatowe projektow
zwiazanych z wymiang uczniéw lub nauczycieli,

w zakresie kadry placowek oswiatowych:

a)

b)
C)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

prowadzenie spraw zwiazanych z wynagradzaniem i nagradzaniem kadry
kierowniczej oraz nagradzanie nauczycieli zatrudnionych w placéwkach
odwiatowych,

wystepowanie do wtasciwych jednostek z wnioskami o nadanie odznaczen i medali
dla dyrektorow placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat,
sporzadzanie oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych, w czesci nalezace]j
do kompetencji organu prowadzacego,

nadzorowanie spraw zwiazanych z przebiegiem pracy na stanowiskach dyrektorow
i innych stanowiskach kierowniczych placéwek oswiatowych,

przeprowadzanie procedury dotyczacej wyboru kandydata na stanowisko
dyrektora i powierzenia stanowiska dyrektora placowki o$wiatowej,
przeprowadzanie procedury awansu zawodowego, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

tworzenie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

kwalifikowanie, tworzenie regulaminu i podziatu $rodkéw na doskonalenie i
doksztatcanie zawodowe nauczycieli,

udzielanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli emerytow i rencistow
z placéwek oéwiatowych prowadzonych przez Powiat,

w zakresie szkolnictwa niepublicznego:

a)
b)

<)

d)
e)

f)
g)

h)

prowadzenie ewidencji szkét 1 placéwek niepublicznych z terenu Powiatu,
przeprowadzenie procedury majacej na celu wydanie zaswiadczenia o wpisaniu
szkoty lub placéwki do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,
przeprowadzenie procedury majacej na celu wydanie decyzii o nadaniu szkole
niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

wydanie decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji szkét i placowek niepublicznych,
wydanie decyzji o wykresleniu szkoty lub placowki z ewidencji szkot i placowek
niepublicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z dotowaniem szkét i placowek niepublicznych,
ustalanie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkoét i placowek
niepublicznych,

kontrola stanu faktycznego liczby ucznidw w odniesieniu do informacji
przekazywanej przez organy prowadzace szkoty niepubliczne oraz prawidtowosci
wykorzystania przekazane]j dotacji z budzetu Powiatu we wspotpracy z Centrum
Ustug Wspdlnych,

w zakresie kultury fizycznej i sportu:

a)

b)

c)

udziat w organizacji przedsigwziec sportowych i spartowo-rekreacyjnych oraz
upowszechnianie kultury fizycznej i form aktywnego wypoczynku wérod
mieszkancow Powiatu,

ustalenie zasad i trybu przyznawania nagrdd i stypendiow sportowych dia
wyrdzniajacych sie sportowcow, trenerow i dziataczy z terenu Powiatu,
prowadzenie ewidencji uczniowskich kiubéw sportowych oraz klubow sportowych,
ktorych statut nie przewiduje prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

R

<




d) prowadzenie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych,

€) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow dotyczacych rejestracii
stowarzyszen kultury fizycznej w Krajowym Rejestrze Sadowym,

f) przygotowywanie procedur konkursowych zgodnie z ustawa o dziatalnoéci pozytku
publicznego i wolontariacie, dla klubéw oraz stowarzyszen sportowych,
dotyczacych realizacji zadah z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i
sportu,

g) wspotpraca z organami samorzadowymi i panstwowymi w sprawach dotyczacych
dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej i sportu,

h) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, szkotami oraz klubami sportowymi,
w realizacji zadan Powiatu w zakresie szercko rozumianego sportu i rekreacji.

§ 28,
Wydziat inwestycji - Wi

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1)

7)

8)

realizacja inwestycji powiatowych oraz remontéw w Starostwie oraz jednostkach

organizacyjnych, w tym:

a) planowanie rzeczowo-finansowe inwestycii 1 remontdow realizowanych przez
Powiat, .

b) przygotowanie  proceséw  inwestycyjnych (koordynowanie  wykonania
dokumentacji budowlanej, uzyskanie decyzji administracyjnych, przygotowanie
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia zaméwier publicznych),

¢) nadzorowanie, koordynowanie oraz finansowe rozliczanie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

d) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich, sprawdzanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej oraz koncepcji planowanych zadan inwestycyinych,

€) przygotowanie sprawozdan, analiz zwiazanych z inwestycjami i remontami
realizowanymi przez Powiat,

f) zbieranie materiatow, ich opracowywanie i przygotowywanie planéw projektow z
zakresu rewitalizacji obiektow, budowli i terendw,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w zwiazku z inwestycjami

lub remontami realizowanymi przez Powiat tub jego jednostki organizacyjne,

analiza mozliwosci finansowania projektow z programow unijnych, weryfikacja
termindw i rodzajow naboréw dotyczacych dotacji z Unii Europejskiej oraz innych
zrodet zewnetrznych,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie pomocy w ramach programow

Unii Europejskiej oraz innych Zrodet zewnetrznych,

przygotowywanie dokumentacji formalnej i merytorycznej niezbednej w realizacji i

rozliczaniu projektdw Unii Europejskiej i innych,

zbieranie i gromadzenie informacji o dofinansowaniu okreslonych zadan ze érodkéw

zewnetrznych, udostepnianie odpowiednim komorkom organizacyinym Starostwa,

powiatowym jednostkom organizacyjnym, powiatowym stuzbom, inspekcjom i

strazom informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego z funduszy

Unii Europejskiej i innych zewnetrznych Zrodet finansowania dla planowanych

projektéw oraz zasad ich realizacji,

przygotowywanie projektdw uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w

sprawach zwigzanych z wykorzystaniem funduszy Unii Europejskiej oraz realizacja

zadan inwestycyjnych,

tworzenie { prowadzenie baz danych o realizowanych projektach i udostepnianie ich

zarowno wtasnym podmiotom i komérkom organizacyjnym, jak i podmiotom

zewnetrznym,



§29.
Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZOON

1. Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Crzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:

1)

11)
12)

13)

wydawanie i przyjmowanie wniaskdw niezbednych w celu uzyskania:

a) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

b) orzeczenia o niepetnosprawnosci,

c) orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

d) legitymacji osoby niepetnosprawnej,

e) karty parkingowej,

f) odpisu orzeczen,

zaktadanie i opisywanie teczek z dokumentacja osobowo-medyczna,

prowadzenie rejestrow dokumentujacych prace Zespotu,

wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

merytoryczno-techniczne organizowanie sktadow orzekajacych,

sporzadzanie protokotow z posiedzen sktadow orzekajacych,

przygotowanie i wydawanie orzeczen oraz zaswiadczen,

wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,

przygotowanie i wydawanie kart parkingowych,

przyjmowanie odwotah od orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci  lub
niepetnosprawnosci oraz przekazywanie odwotan do Wojewddzkiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

udzielanie informacji osobom orzeczonym o przystugujacych im ulgach i
uprawnieniach,

prowadzenie archiwum Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci,

sporzadzanie analiz i sprawozdan kwartalnych, pbtrocznych i rocznych zwigzanych z
dziatalnoscia Zespotu.

2. Prace Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci koordynuje
powotany przez Staroste przewodniczacy Zespotu.

§ 30.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy:

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

7

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w
zakresie achrony ich interesow,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie za ich zgoda do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentow,

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

prowadzenie edukacji konsumenckiej,

wspétdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktorych zadan nalezy ochrona interesow
konsumentéw,

wystepowanie do Zarzadu z wnioskiem o zlecanie prowadzenia bezptatnego
poradnictwa konsumenckiego dziatajacym na obszarze Powiatu organizacjom, do
ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumenta.




§31.
Audytor Wewnetrzny - AW

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)
2)
3)
4)

identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci
ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewnetrznej,
wyrazenie opinii na temat skutecznosci mechanizmow kontrolnych w badanym
systemie,

dostarczanie kierownikowi jednostki, w oparciu o ocene ryzyka systemu kontroli
wewnetrznej, racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

wsparcie realizacji zadan z zakresu kontroli wewnetrznej, nalezacych do wlasciwosci
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 32,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN

Do zadart Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9}

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
zapewnianie ochrony systemow i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie oraz dokumentacji
dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego i nadzorowanie ich realizacji,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwyktym postepowaniem sprawdzajacym wobec
pracownikow Starostwa, wydawaniem poswiadczen bezpieczenstwa,
przechowywanie akt zakoriczonych postepowar sprawdzajacych,

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

przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
udostepnianie lub wydawanie dokumentdw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenia oraz egzekwowanie zwrotu dokumentéw Zawierajacych
informacje niejawne,

koordynowanie zadan w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

wspotpraca w zakresie swych zadan z wtasciwymi jednostkami i komorkami stuzb
achrony panstwa,

10) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
11} nadzér nad wykonywaniem dokumentdw niejawnych,
12) nadzor nad pracownikiem prowadzacym kancelarie przetwarzania informacji

niejawnych, inspektorem bezpieczefstwa teleinformatycznego i administratorem
systemu, o ktérych mowa w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 33.
Inspektor Ochrony Danych - 0D

Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleza zadania okreslone w art. 39 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony
o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych).



§ 34,
Geodeta Powiatowy - GD

1. Do zadah Geodety Powiatowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

7)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej sieci
uzbrojenia terenu,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnow szczegotowych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

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

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych w zakresie okrestonym w
przepisach prawa.

7. Geodeta Powiatowy sprawuje nadzor merytoryczny nad pionem geodezyjnym w
Powiatowym Zarzadzie Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci.

§ 35.
Geolog Powiatowy - GP

Do zadaii Geologa Powiatowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)

9

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin w zakresie objetym wtasciwoscia
Starosty,

wydawanie decyzji zatwlerdzajacych projekty robot geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne: dokumentacje
geologiczne 2162 kopalin, hydrogeologiczne i geologiczno-inzynierskie,

ustalanie w drodze decyzji optaty dodatkowej prowadzacemu dziatalnos¢ z razacym
naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji lub zatwierdzonym projekcie robét
geologicznych,

nadzér i kontrola nad dziatalnoécia regulowana ustawa prawo geologiczne i gérnicze.
gromadzenie, przetwarzanie i archiwizowanie danych geologicznych,

udostepnianie informacji geologicznej,

wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie koncesji oraz decyzji o cofnigciu
koncesji,

prowadzenie rejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw,
na ktérych wystepuja te ruchy,

10) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze]j

informacii o uzyskaniu, cofnieciu i wygadnieciu koncesj,

11) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia koncesii na rzecz innego podmiotu,
12) przyimowanie zgloszen projektéw robdt geologicznych wykonywanych w celu

wykorzystania ciepta Ziemi,

13) przyjmowanie informacji dotyczacych optat za wydobyta kopaline oraz wydawanie

decyzji okredlajacych wysokos¢ naleznej optaty za wydobyta kopaline,

14) przygotowywanie opinii dotyczacych projektow studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy oraz projektow miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego gminy, a takze uzgodnien projektow decyzji
ustalajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego i decyzjio warunkach zabudowy,
w zakresie udokumentawanych ztoz kopalin i wod podziemnych oraz w zakresie
terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,




ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

5 36,

1. Starosta badZ wyznaczony przez niego czionek Zarzadu albo Sekretarz przyjmuijg
interesantéw w sprawie skarg, wnioskdw i petycji we wtorki w godz. 8.00-10.00.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawie skarg, wnioskow
i petycji cadziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Szczegbtowe zasady i tryb zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji okresla Starosta w
zarzadzeniu,

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 37.
Celem kontroli jest:
1)} zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzii,
Z) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnoéci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
Kontrola w Starostwie obejmuije:
1) kontrole wewnetrzng wynikajaca z obowigzku sprawowania nadzoru wewnetrznego
nad komdrkami organizacyjnymi,
2) kontrole wewnetrzng wynikajaca z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz innymi podmiotami, jezeli tak stanowia przepisy prawa,
3) kontrole zewnetrzna - przeprowadzang w Starostwie i jego jednostkach
organizacyjnych przez uprawnione do tego podmioty.
Szczegttowy tryb kontroli wewnetrznej w Starostwie, jednostkach organizacyjnych Powiatu
oraz w powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach okreéla Starosta w zarzadzeniu.

ROZDZIAL VHI
Zasady podpisywania pism

§ 38.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wytacznej wiasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia instytucji kontrolnych i wymiaru sprawiedliwosci,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Starostwa na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Starosty pisma wskazane w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Starosty,

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu Starosty,

3) podpisujg pisma dotyczace wewnetrznej organizacji pracy komarki.

4. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Staroscie, Wicestaroicie i Etatowemu
Cztonkowi Zarzadu parafowane sa przez kierownikéw komorek organizacyjnych i innych
pracownikow, jezeli jest to wymagane.

5. Pracownicy prowadzacy sprawy, po przygotowaniu, pisma podpisuja je pod tekstem z
lewe]j strony,

L




ROZDZIAL IX
Postanowienia kofAcowe

5§ 39.

1. Starosta moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy w miarg potrzeb, okreslajac ich
zadania w drodze zarzadzenia.

2. W razie zmiany przypisania zadan szczegotowych, przekazanie akt miedzy komarkami
organizacyjnymi nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory
przygotowuje strona przekazujaca dokumentacje.

3. Sprawy nieuregulowane w Regutaminie, Statucie Powiatu tub odrebnych uchwatach, a
dotyczacych funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Starostwo, zasad nadzoru,

kontroli i wspétdziatania w jednostkach organizacyjnych Starostwa, okresla Starosta w
drodze zarzadzenia.
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