Zatacznik nr 1

do uchwaty nr XXXV/70/2025
Zarzadu Powiatu w Pleszewie
z dnia 9 czerwca 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W PLESZEWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne
§1
1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pleszewie, zwany dalej

,Regulaminem”, okre$la organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa Powiatowego w
Pleszewie , zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez jego
wewngetrzne komorki organizacyjne.

Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pleszewski,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Pleszewie,

Radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Powiatu w Pleszewie ,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Pleszewie,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pleszewskiego,

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Pleszewskiego,

Cztonkach Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ czlonkéw Zarzadu Powiatu
w Pleszewie,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pleszewskiego,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Pleszewskiego,

10) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pleszewie
11) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i rownorzedne wydzialom komorki

organizacyjne Starostwa,

12) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow, kierownikow

rownorzednych wydziatom komorek organizacyjnych oraz stanowiska samodzielne

w Starostwie,

13) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Pleszewskiego,
14) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
15) Budzecie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ budzet Powiatu Pleszewskiego.



§2

Starostwo jest jednostkg budzetowa z siedzibg w Pleszewie, przy pomocy ktérej organy
Powiatu wykonuja swoje zadania.

§3

Starostwo wykonuje :
1. Okreslone ustawami :
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzagdowej,
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;j
lub samorzadowe;.
3. Zadania wynikajace z uchwal Rady 1 Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.

ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa

§ 4

1.Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa Wydziaty.

2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.Wydziaty , kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie , podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu.

§5

W sktad Starostwa wchodza nastepujace Wydziaty , ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli :

1) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
2) Wydzial Finansow FN
3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
4) Wydzial Komunikacji KM
5) Woydziat Nieruchomosci, Inwestycji i Rozwoju NR
6) Wydziat Ochrony Srodowiska OS
7) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny OR
8) Wydziat Oswiaty , Kultury , Sportu i Turystyki OK
9) Biuro Kontroli Wewngtrznej 1 Audytu BK
10) Biuro Rady BR
11) Biuro Zarzadzania Kryzysowego 1 Bezpieczenstwa BZK
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
13) Zesp6t Radcoéw Prawnych ZRP
14) Inspektor Ochrony Danych 10D

15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN



§6

Wydziatami kieruja Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
ich wtasciwe funkcjonowanie.

Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru petni jednoczes$nie funkcje Geodety
Powiatowego.

Funkcje Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych petni Kierownik Biura
Zarzadzania Kryzysowego 1 Bezpieczenstwa.

Naczelnicy Wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
Wydzialom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Naczelnicy wykonuja zadania Wydzialow przy pomocy upowaznionych pracownikow ,
ktérzy ponosza przed nimi odpowiedzialnosé.

ROZDZIAL 111

Starosta , Wicestarosta , Czlonkowie Zarzadu Powiatu , Sekretarz Powiatu , Skarbnik

1.

Powiatu
§7
Starosta

Starosta jest kierownikiem Starostwa. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika

Starostwa nalezy :

1)
2)
3)

4)
)

6)

1.
2.

Organizowanie pracy Starostwa,
Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowg realizacje zadan,
Upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,
Realizacja polityki personalnej w Starostwie,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu , powiatowych stuzb , inspekcji i strazy,
Wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Starosty ustawami , uchwalami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowief Statutu i Regulaminu,
Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Obowigzki Starosty, jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy
w Starostwie.

§8
Wicestarosta
Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez Starostg jego funkcji,
zadania 1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.



§9

Czlonkowie Zarzadu Powiatu

1. Pracodawca Starosty i Wicestarosty jest Starostwo.

2. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady , a pozostate czynnos$ci
Wicestarosta, z tym ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada w drodze uchwaty.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wicestarosty wykonuje Starosta.

§10

Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza nalezy :

1.

2.

3.

\0 0 N

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig biezacych zadan w Starostwie, przestrzeganiem
regulaminu organizacyjnego i instrukcji kancelaryjne;.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek wewnetrznych.

Nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu.

Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad.

Zapewnianie warunkow materialno — technicznych dla dziatalno$ci Starostwa oraz
merytorycznej i techniczno—organizacyjnej obstugi posiedzen organdéw kolegialnych.
Nadzorowanie funkcjonowania systemow informatycznych, zakupu srodkoéw trwatych,
remontow oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw Starostwa.
Koordynowanie zadafh zwigzanych z prowadzeniem ewidencji sSrodkow trwatych.
Potwierdzanie zgodnosci dokumentoéw z oryginatem.

Dekretacja przesylek wptywajacych do Starostwa.

10 Zastepowanie Starosty 1 Wicestarosty w czasie ich jednoczesnej nieobecnosci.
11. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§11

Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

SNk w

Opracowanie projektow uchwat :budzetowej, o prowizorium budzetowym oraz o
zmianie uchwatly budzetowe;.

Opracowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
zmianie.

Nadzoér nad realizacjga Budzetu powiatu oraz biezaca kontrola jego wykonania.
Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;.
Dysponowanie srodkami pieni¢znymi.



7.

8.
9.

10.
11.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa.
Przygotowywanie dla regionalnej izby obrachunkowej materiatbw wymaganych
przepisami prawa.

Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku Powiatu.

Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych regionalnej izby obrachunkowej i innych
kontroli finansowych.

ROZDZIAL 1V

Zadania wspolne Wydzialow

§ 12

Do wspoélnych zadan Wydziatow nalezy :

1.

NownkEwWw

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

Prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty
w zakresie Wydziatu.

Przygotowywanie projektéw uchwat , materialow , sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu oraz na potrzeby Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 Zarzadu.

Zastepowanie pracownikow nieobecnych zgodnie z aktami wewnetrznymi Starostwa.
Wspotudziat w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

Wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu Budzetu powiatu.
Przygotowywanie, w porozumieniu z Biurem Rady, odpowiedzi na interpelacje
1 wnioski Radnych.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Podejmowanie dziatah na rzecz usprawniania pracy Starostwa oraz podnoszenia
kwalifikacji jego pracownikow.

Przyjmowanie , rozpatrywanie i1 zalatwianie skarg 1 wnioskow.

Prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Staroste, kontroli 1 instruktazu

w jednostkach organizacyjnych powiatu.

Programowanie , planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.
Wykonywanie zadan wynikajacych z wprowadzenia stanow nadzwyczajnych oraz
stopni alarmowych.

Wspoldziatanie w wykonywaniu natozonych zadan obronnych oraz realizacji zadan

z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;j.
Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski.

Przygotowanie informacji z zakresu dzialania Wydzialow do Biuletynu Informac;ji
Publicznej Starostwa.

Podejmowanie dziatah zmierzajacych do rozwoju biznesu i1 tworzenia nowych miejsc
pracy w zakresie dotyczacym zadan Powiatu.

Udziat w inwentaryzacji i ewidencji majatku Powiatu.



ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§13
Wydzial Architektury i Budownictwa »AB”
Wydzial zapewnia obstluge w zakresie budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1) Realizowanie zadan okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony $rodowiska.

2) Realizowanie zadah zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia przyjetych w projektach budowlanych.

3) Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie :

a) zgodno$ci rozwigzan architektoniczno- budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

¢) posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do petnienia tych funkcji.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badZz odmowg zgody na odstgpstwo od
przepisow techniczno—budowlanych.

5) Zatwierdzanie projektoéw budowlanych i udzielanie pozwolen na budoweg.

6) Wydawanie pozwolen na rozbidrke.

7) Zatwierdzanie projektow budowlanych i wydawanie decyzji o zmianie pozwolen na
budowe.

8) Wydawanie odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego.

9) Stwierdzanie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowg.

10) Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu .

11) Zatwierdzanie projektow budowlanych i wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;.

12) Naktadanie na inwestora obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
1 zapewnienia nadzoru autorskiego.

13) Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
objetych obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

14) Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie 1 wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow budowlanych wymagajacych
zgloszenia.

15) Naktadanie obowiazku uzupetnienia dokumentéw ztozonych przy zgtoszeniu budowy lub
robot budowlanych — w razie ich niekompletnosci.

16) Wnoszenie, w drodze decyzji, sprzeciwu do zgloszenia w sprawie budowy oraz
wykonywania robot nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe
1 nakladanie w drodze decyzji obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe.



17) Przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
cze¢$ci nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg.

18) Wnoszenie , w drodze decyzji, sprzeciwu do zgloszenia w sprawie zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

19) Naktadanie obowigzku usuni¢cia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym.

20) Rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku , lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci.

21) Prowadzenie rejestrow: wnioskéw o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu na
budowe i zgloszen budowy.

22) Przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych oraz kopii innych
decyzji , postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego.

23) Uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynno$ciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych.

24) Przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktéry wydat decyzje o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

25) Przekazywanie informacji podatkowej do gmin oraz do Wydziatu geodezji, Kartografii i
Katastru.

26) Wydawanie dziennika budowy ( rozbiorki , montazu ) na wniosek inwestora dla robot
budowlanych objetych pozwoleniem na budowe ( rozbiorke ).

27) Wydawanie zaswiadczen w sprawach: pozwolen na budowe (rozbiorke) oraz zgloszen ,
spelnienia wymagan samodzielnosci lokali dla celow ustanowienia odrgbnej wlasnosci
lokali , potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéow dodatku mieszkaniowego.

28) Opiniowanie i uzgadnianie projektoéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin i
wojewddztwa.

29) Prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych si¢
do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.

30) Sporzadzanie i przesytanie sprawozdan 1 meldunkow z zakresu administracji
architektoniczno - budowlane; do GUS 1 urzedu wojewddzkiego.

§ 14
Wydzial Finansow »FN”

Wydziat zajmuje si¢ przygotowywaniem projektu uchwaty budzetowej, sporzadza i analizuje
sprawozdania z wykonania dochodow i1 wydatkéw budzetowych oraz zapewnia obstuge
finansowo — ksiegowa Starostwa.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1) Opracowywanie projektow uchwal : budzetowej, o prowizorium budzetowym oraz o
zmianie uchwaly budzetowe;.

2) Opracowywanie projektow uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
zmianie.

3) Analiza wykonania Budzetu powiatu.

4) Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania plandw finansowych przez powiatowe
jednostki budzetowe.



5) Prowadzenie rachunkowos$ci Budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

6) Sporzadzanie okresowych sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu.

7) Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze podirocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

8) Sporzadzanie informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej Powiatu.

9) Sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu.

10) Kontrola wykonania planéw finansowych.

11) Opracowywanie planu finansowego Starostwa i1 kontrola jego realizacji.

12) Nadzorowanie prawidtowosci sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych przez
jednostki organizacyjne Powiatu.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych tacznych oraz bilansu skonsolidowanego Powiatu.

14) Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Starostwa.

15) Rozliczanie podatku VAT.

16) Planowanie 1 realizacja wydatkow osobowych Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowe;j.

17) Obstuga kasowa Starostwa.

18) Windykacja naleznosci budzetowych i Skarbu Panstwa.

19) Wspoldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS oraz innymi instytucjami i
urzedami.

20) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

21) Przygotowywanie zasad oraz nadzoér nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

22) Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

23) Uzgadnianie ewidencji  $rodkow trwalych z Wydzialami  Organizacyjno —
Administracyjnym 1 Nieruchomosci, Inwestycji 1 Rozwoju.

§ 15

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru GK

Zadania Starosty z zakresu ustawy — Prawo geodezyjne 1 kartograficzne realizuje Geodeta
Powiatowy przy pomocy Wydziatu, w ktérego strukturze funkcjonuje Powiatowy Os$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.
1. Geodeta Powiatowy i1 Wydzial realizuja zadania Panstwowej Stuzby Geodezyjnej
1 Kartograficznej, a w szczegolnosci:
1) Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru Powiatu : ewidencji gruntow i budynkéw, w tym bazy
danych ewidencji gruntow i1 budynkéw w zakresie operatu ewidencyjnego,
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie baz danych,

c) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych (mapy
ewidencyjne).

2)Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1 prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
3)Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.



4)Wykonywanie  czynno$ci  materialno-technicznych ~ zwigzanych  prowadzeniem
1 udostepnianiem informacji z zasobu poprzez:

a) przyjmowanie decyzji administracyjnych, orzeczen sagdowych, aktow notarialnych
oraz  innych  dokumentéow o zmianach w  ewidencji  gruntdw
1 budynkow, decyzji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestru zabytkow
10 jego wykresleniu,

b) udost¢pnianie materiatow z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym,

¢) udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego jednostkom prowadzacym
egzekucje z nieruchomosci,

d) udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbiorow aktow
notarialnych oraz orzeczen sadowych i1 decyzji administracyjnych begdacych
podstawa wpisoOw w ewidencji gruntdw 1 budynkow,

e) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych o gruntach i budynkach.

5) Prowadzenie postepowan scaleniowych.
2. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje nastgpujace
zadania :
1)Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntow 1 budynkow, o ktorej] mowa w art. 4 ust. la pkt. 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu , w tym bazy danych,
o ktérej mowa w art. 4 ust. la pkt 3 ustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow.
2)Tworzenie, prowadzenie i udost¢gpnianie baz danych, o ktorych mowa w art. 4 ust.1a pkt
7,101 12 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
3)Tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych, co najmniej
w jednej ze skal, o ktorych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 1 2 ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne.
4)Wykonywanie czynnosci materialno-technicznych zwigzanych z prowadzeniem
1 udostgpnianiem informacji :
przyjmowanie zgtoszen o podejmowaniu prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,
pobieranie optat za udostgpnianie materiatdéw panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
weryfikacj¢ przyjmowanych opracowan  geodezyjnych lub kartograficznych,
przyjmowanie dokumentacji geodezyjnej 1 kartograficznej oraz map dotyczacych
terenu, ktory utracit charakter terenu zamknigtego.
5) Koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
6) Zakladanie osnoéw szczegdtowych.

§16
Wydzial Komunikacji »KM”
Wydziat Komunikacji prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja pojazdow, wydawaniem
1 zatrzymaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem,

zezwolenia na zarobkowy przewoz osob i rzeczy w krajowym transporcie drogowym..

Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:



1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych, dowoddéw rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych oraz tymczasowych tablic
rejestracyjnych, wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy
1 tam zarejestrowanych.

2) Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa , od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu.

3) Wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadku ich zniszczenia(kasacji), kradziezy, wywozu
z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granice.

4) Przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu, o zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym lub karcie
pojazdu.

5) Kierowanie pojazdéow na dodatkowe badanie techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia , ze zagrazaja bezpieczenstwu ruchu lub naruszajag wymagania ochrony
srodowiska.

6) Przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego ( pozwolenia czasowego )
a nastepnie zwracanie dowodu rejestracyjnego ( pozwolenia czasowego ) po ustaniu
przyczyn uzasadniajacych ich zatrzymanie.

7) Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami.

8) Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

9) Wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji oso6b posiadajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami.

10) Wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujagcego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia do stanu zdrowia.

11) Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy , cofnigeciu uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym oraz decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia po ustaniu
przyczyn , ktore spowodowaly jego cofnigcie.

12) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz sprawowanie nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdow.

13) Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdow,
skre$lajac przedsigbiorce
z rejestru dziatalno$ci regulowanej w przypadkach okreslonych w ustawie.

14) Wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom.

15) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem prowadzonym przez przedsigbiorce.

16) Dokonywanie wpisoOw do ewidencji instruktorow , wydawanie legitymacji instruktorow
oraz skreslanie instruktora z ewidencji w przypadkach okreslonych w ustawie.

17) Przygotowywanie propozycji optat za usunigcie i parkowanie pojazdéw ,wyznaczanie
jednostek do usuwania pojazdow z drogi w przypadkach okre§lonych w ustawie prawo o
ruchu drogowym oraz wyznaczanie parkingu strzezonego dla pojazdow usunigtych.

18) Koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz osdb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie os6b w zalezno$ci od przebiegu
linii komunikacyjne;.



19) Wydawanie zezwolen w krajowym transporcie drogowym oséb na prowadzenie
regularnych przewozoéw 1 przewozéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze powiatu.

20) Uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii komunikacyjnej
wykraczajacej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakze nie wykraczajacej
poza obszar wojewddztwa.

21) Opracowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob
w sprawie wydania nowego lub zmiany istniejagcego zezwolenia na linie komunikacyjne.

22) Prowadzenie spraw licencji w zakresie transportu drogowego w krajowym transporcie
drogowym 0séb.

23) Wydawanie zaswiadczen oraz wypisOw na wykonywanie przewozow drogowych na
potrzeby wlasne w krajowym transporcie drogowym.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zawodu przewoznika drogowego.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy.

26) Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych kat. IT 1 II1.

27) Naktadanie kar w drodze decyzji administracyjnej za brak zlozenia wniosku
o rejestracj¢ pojazdu w terminie.

28) Naktadanie kar w drodze decyzji administracyjnej za nie zawiadomienie starosty
o0 zbyciu pojazdu w terminie.

§17
Wydzial Nieruchomosci, Inwestycji i Rozwoju »NR”

Wydzial prowadzi dziatania zwigzane z planowaniem i realizacjg inwestycji powiatowych,
pozyskiwaniem §rodkoéw zewnetrznych oraz w zakresie rozliczania, sprawozdawczos$ci 1
monitoringu  projektow  realizowanych przez Powiat. Ponadto zajmuje si¢
gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatowym zasobem
nieruchomosci.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) Staly monitoring zrodet finansowania, ktorych beneficjentem moze zosta¢ Powiat i jego
jednostki organizacyjne.

2) Biezaca koordynacja dziatan zwigzanych z otrzymanymi srodkami finansowymi.

3) Zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi ze srodkéw pozabudzetowych.

4) Opracowywanie kompleksowych dokumentow planistycznych Powiatu w sferze rozwoju
(strategie, plany rozwoju lokalnego, wieloletnie plany inwestycyjne i in.).

5) Analiza potrzeb spoleczno — gospodarczych Powiatu pod katem zadan finansowanych
z funduszy europejskich oraz opiniowanie dokumentow strategicznych Powiatu
w aspekcie zewnetrznych zrddet finansowania.

6) Nadzorowanie i dokumentowanie inwestycji Powiatu oraz koordynowanie zadan
inwestycyjnych Powiatu 1 jego jednostek organizacyjnych.

7) Zbywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatowego zasobu nieruchomosci,
a takze nabywanie nieruchomosci do tych zasobow.



8) Podejmowanie czynnosci w postgpowaniach sgdowych w sprawach dotyczacych
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu.

9) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu.

10) Wystepowanie z wnioskami o zaktadanie ksigg wieczystych oraz o wpis w ksiggach
wieczystych w sprawach dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu.

11) Naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

12) Prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych oraz postgpowan zwigzanych ze zwrotami
wywlaszczonych nieruchomosci.

13) Wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu
Panstwa w prawo wiasnosci.

14) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o reformie rolne;j.

15) Wydawanie decyzji ustalajacych odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne.

16) Opiniowanie 1 uzgadnianie zadan inwestycyjno-remontowych na nieruchomos$ciach
wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatowego zasobu
nieruchomosci.

17) Ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz powiatowego zasobu nieruchomosci oraz jej uzgadnianie z Wydziatami
Organizacyjno—Administracyjnym i Finansow.

18) Sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa oraz
powiatowego zasobu nieruchomosci

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkcji oraz
naliczaniem oplat z tego tytutlu oraz przekazywanie decyzji do Wydziatu Geodez;ji,
Kartografii 1 Katastru.

20) Wydawanie decyzji naktadajacych na osoby powodujace utrate lub ograniczenie wartosci
uzytkowej gruntow obowiazek ich rekultywacji.

21) Kontrola wykonywania przepisOw ustawy o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych.

22) Wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie realizacji zadan drogowych,

23) Prowadzenie spraw w zakresie projektow organizacji ruchu statych i czasowych,
opiniowania w sprawie przebiegu drog, zaliczania drog do okreslonej kategorii drég,
wydawania zezwolef na korzystanie z drog w sposob szczegolny.

24) Opracowywanie 1 przeprowadzanie procedur o udzielanie zamowien publicznych,
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych.

25) Koordynowanie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomos$ci powiatowych oraz
podatkiem rolnym.

§18
Wydzial Ochrony Srodowiska »0S”

Wydziat realizuje zadania wynikajace z zakresu prawa wodnego, ochrony srodowiska,
ochrony przyrody, rybactwa §rodladowego, prawa towieckiego i gospodarki lesnej. Zadania z
zakresu prawa geologicznego 1 gérniczego Starosta realizuje przy pomocy Geologa
Powiatowego.

Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

1) Nadzor nad spotkami wodnymi.

2) Ustalanie odszkodowan dla wiascicieli gruntéw, w przypadkach okreslonych ustawa -
Prawo wodne.



3) Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego.

4) Rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb.

5) Nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

6) Wykonywanie uproszczonych planow urzadzania lasu i inwentaryzacji stanu lasu.

7) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

8) Ocena udatnosci upraw 1 przeklasyfikowaniem gruntéw rolnych na grunty lesne w

przypadku gdy zalesienie gruntu dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju

obszarow wiejskich.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem miesi¢cznego ekwiwalentu za wylaczenie

gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej.

10)Wydzierzawianie polnych obwodow towieckich.

11)Wydawanie decyzji regulujacych gospodarke wytwarzanymi odpadami.

12)Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub przetwarzania

odpadow.

13)Wydawanie pozwolen zintegrowanych.

14)Wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow 1 pytow do powietrza.

15)Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotéw prowadzacych

dzialalnos$¢ gospodarcza.

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowym programem ochrony srodowiska.

17)Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych

negatywnie oddziatywaé na srodowisko.

18)Podejmowanie dzialan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisOw o ochronie

srodowiska oraz negatywnego oddziatywania na srodowisko.

19)Udostepnianie informacji o Srodowisku oraz informacji geologiczne;.

20)Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej,

w tym edukacja ekologiczng.

21)Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow z gruntéw bedacych wlasnoscig gmin

lub utrudniajacych widocznos$¢ sygnatdéw i pociggdw.

22)Prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na

podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej (CITES), zgltoszonych przez ich wtadcicieli 1

hodowcow.

23)Wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie

przekraczajacej 2ha 1 przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajagcym 20.000

m3/rok.

24)Zatwierdzanie dokumentacji geologicznych oraz projektow robot geologicznych.

25)Przyjmowanie zgloszen czynno$ci, robot oraz wykonania urzadzen wodnych nie

wymagajacych pozwolenia wodno prawnego.

26)Wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany

lub podzialu gruntow.

§19
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny ,, OR”

Wydziat zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, obstuge pracy Zarzadu, prowadzenie
polityki informacyjnej Powiatu, $wiadczenie pomocy prawnej, organizacj¢ przyjmowania



obywateli w sprawie skarg i wnioskoéw, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych
pracowniczych. Ponadto realizuje zadania w zakresie promocji Powiatu, promocji zdrowia
1 koordynuje wspotprace zagraniczng oraz zapewnia obstuge informatyczng Starostwa.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych i ich nowelizacji.

Realizacja zadan zwigzanych z wyborami.

Biezaca obstuga funkcjonowania Zarzadu w tym obstuga posiedzen , przygotowywanie
materiatow na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia komisji Rady.
Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu oraz sporzadzenie okresowych informacji.
Przekazywanie do organow nadzoru aktéw prawnych podjetych przez Zarzad, na
zasadach 1 w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

Prowadzenie sekretariatu i korespondencji Zarzadu.

Przygotowanie spotkan z udziatem Starosty i Zarzadu.

Tworzenie i koordynacja dzialan w zakresie strategii informacyjnej Powiatu.
Organizacja konferencji prasowych oraz wspolpraca z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu.

Prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych przez
przedstawicieli Powiatu, w tym zwigzanych z obecno$cia Powiatu w korporacjach
1 stowarzyszeniach samorzadowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju
1 zagranicg, kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu.

Organizacja imprez i przedsiewzig¢ o charakterze promocyjnym, w tym zwigzanych
z rocznicami 1 uroczystosciami dotyczacymi zycia spoteczno — gospodarczego
1 kulturalnego Powiatu.

Opracowywanie i rozpowszechnianie wydawnictw, publikacja materiatow promocyjno
— informacyjnych o Powiecie.

Koordynowanie dziatah zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna.

Wspotpraca z samorzadami gminnymi Powiatu w zakresie organizacji wspdlnych
imprez 1 przedsiewzie¢ promocyjnych, kulturalnych, sportowych, turystycznych.
Wspolpraca przy opracowywaniu materiatow w  zakresie kompleksowego
programowania 1 ustalania strategii rozwoju gospodarczego Powiatu, lokalnego planu
rozwoju i innych planistycznych dokumentoéw prorozwojowych.

Kreowanie i realizowanie edukacji zdrowotnej 1 promocji zdrowia, prowadzenie spraw
z zakresu profilaktyki uzaleznien i promowanie zdrowego stylu zycia.

Wspotdziatanie w zakresie poprawy lub zapewnienia $wiadczen zdrowotnych
podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotnej na terenie Powiatu.

Wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie zadan pomocy
spoteczne;.

Obstuga prawna, informatyczna i kancelaryjna Starostwa.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych pracg Starostwa.

Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie zbioru i1 rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty.



26)

27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)
37)
38)

39)

40)
41)

42)
43)
44)

45)
46)
47)

48)
49)
50)

Prowadzenie rejestru umow i porozumien, w tym porozumien dotyczacych prowadzenia
spraw powierzonych innym jednostkom.
Prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych.
Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat.
Opiniowanie projektow umow i1 porozumien.
Przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego, z wyjatkiem aktow prawa miejscowego.
Prowadzenie biura obstugi Starostwa.
Prowadzenie kontroli dziatania Wydziatow, jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
powiatowych stuzb inspekc;ji i strazy.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz.
Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw.
Przygotowywanie dokumentdw w sprawach zwigzanych z realizacja wydatkow
osobowych Starostwa.
Administrowanie budynkami Starostwa oraz obstuga administracyjno — gospodarcza
nieruchomosci Powiatowych i Skarbu Panstwa .
Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zabezpieczenia mienia oraz ochrony
przeciwpozarowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi, nagtéwkowymi
1 tablicami oraz informacja wizualng dla interesantow.
Gospodarowanie drukami i formularzami, taborem samochodowym.
Prowadzenie archiwum Starostwa 1 biblioteki podreczne;.
Udostepnianie dokumentéw w ramach realizacji dostgpu obywateli do informacji
publiczne;.
Zabezpieczenie tacznosci ( poczta, tacznos¢ telefoniczna, internetowa oraz alarmowa).
Prowadzenie procedur w zakresie ochrony danych osobowych oraz informatycznych.
Prowadzenie inwentaryzacji S$rodkéw trwalych oraz uzgadnianie ich ewidencji
z Wydziatami Nieruchomosci, Inwestycji 1 Rozwoju 1 Finanséw.
Zabezpieczenie i ubezpieczenie mienia Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.
Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
w tym wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwlok, szczatkéw ludzkich lub prochow
Z zagranicy.

51) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg nieodptatnej pomocy prawnej oraz petycjami.



§ 20
Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki ,,OK”

Wydzial zajmuje si¢ organizacja szkot ponadpodstawowych, specjalnych i innych placowek
o$wiatowych oraz upowszechnianiem i organizacja kultury, kultury fizycznej , sportu
1 turystyki.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych, w tym z oddziatami
integracyjnymi 1 dwujezycznymi, szkoét sportowych i mistrzostwa sportowego,
placowek o$wiatowo-wychowawczych, placéwek opiekunczo-wychowawczych
i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno- pedagogicznej, placéwek ksztatcenia
ustawicznego
i zawodowego, zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach.

2) Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot podlegtych powiatowi.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia szkoty lub
placowki w zakresie spraw administracyjnych, z powotywaniem komisji
egzaminacyjnych inadawaniem nauczycielom poczatkujacym stopnia nauczyciela
mianowanego, z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub placowki.

4) Realizacja zadan zwigzanych z obstuga konkurséw na stanowisko dyrektora publicznej
szkoty lub publicznej placowki.

5) Opiniowanie powierzania lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego.

6) Przyjmowanie informacji o zamiarze likwidacji szkoty lub placowki niepubliczne;.

7) Okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem wpisu do ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykre§leniem wpisu do ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych.

10) Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkolom
1 placéwkom oswiatowym.

11) Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o r6znym
planie zaje¢ w poszczegolnych okresach roku szkolnego.

12) Realizowanie zadan zwigzanych z obslugg stypendiow Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego 1 Starosty Pleszewskiego.

13) Zbieranie i gromadzenie danych z podleglych jednostek o§wiatowych, wprowadzanie
1 rejestrowanie szkot
1 placowek oswiatowych w rejestrze szkot 1 placowek os§wiatowych oraz rozpatrywanie
1 wydawanie upowaznien do dostgpu do bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;.

14) Przeprowadzanie analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkow
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokos$ci $rednich wynagrodzen oraz
sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz
rozwojem zycia kulturalnego powiatu.



16) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej
biblioteki publiczne;.

17) Wspoéidziatanie w organizacji $wiat i innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.

18) Tworzenie warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej, organizowanie dzialalnosci
w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialno-
technicznych dla jej rozwoju.

19) Promowanie potencjatu turystycznego Powiatu Pleszewskiego, w tym organizacja
imprez 1 przedsigwzig¢ o charakterze turystycznym.

20) Prowadzenie rejestracji stowarzyszen zwyktych.

21) Wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen i fundacji.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem inwalidéw wojennych i wojskowych
oraz kombatantow.

23) Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Powiatowej Rady Kombatantow
w Pleszewie.

24) Wspotudzial w organizowaniu na terenie powiatu obchodow rocznic zwigzanych
z walkami o niepodlegtos¢ 1 ofiarami wojny oraz okresu powojennego.

§21
Biuro Kontroli Wewngetrznej i Audytu »BK”

Do zakresu zadan Biura Kontroli Wewngetrznej 1 Audytu nalezy w szczegdlnosci :

1) Opracowanie rocznego planu audytu i jego realizacja zgodnie z zatwierdzonym planem.

2) Prowadzenie dziatan audytu wewnetrznego w  powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

3) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow.

4) Przeprowadzanie czynno$ci monitorujacych i1 oceniajagcych wdrozenie zalecen (uwag
1 wnioskow) udzielonych w wyniku przeprowadzonych audytow.

5) Opracowywanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych.

6) Prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

7) Dzialania doradcze dotyczace systemow i1 procedur funkcjonujacych w jednostce.

8) Wspdlpraca z audytorami zewnetrznymi 1 innymi instytucjami kontrolnymi.

9) Ocena systemu kontroli zarzadcze;.

10) Opracowanie rocznego planu kontroli, w tym kontroli problemowych kompleksowych
oraz sprawdzajacych w jednostkach organizacyjnych powiatu.

11) Przeprowadzanie kontroli w Starostwie, powiatowych jednostkach organizacyjnych,
w jednostkach otrzymujacych z budzetu powiatu dotacje, zgodnie z zatwierdzonym
planem kontroli 1 przygotowanie sprawozdania rocznego z realizacji danego planu.

12) Przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Staroste.

13) Udzielanie instruktazu, biezacych porad i konsultacji.

14) Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli.

15) Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

16) Opracowywanie informacji dotyczacych przeprowadzonych kontroli wewnetrznych

w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

17) Wspotpraca z organami kontroli zewngtrzne;.



§ 22
Biuro Rady ,,BR”
Biuro zapewnia obstuge administracyjno — biurowg Rady.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) Obstuga Rady, jej Przewodniczacego i Komisji Rady w zakresie administracyjno —
technicznym i kancelaryjnym.

2) Gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i Komisji
Rady.

3) Koordynowanie przygotowywania projektoéw uchwat Rady.

4) Przygotowywanie materiatlow na posiedzenia Rady i posiedzenia Komisji Rady.

5) Protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji Rady.

6) Prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady,
b) wnioskow 1 opinii Komisji Rady,
c¢) interpelacji i wnioskéw Radnych.

7) Przekazywanie wnioskow Komisji Rady 1 interpelacji Radnych oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwianiem.

8) Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.

9) Udzielenie pomocy Radnym w wypelnianiu mandatu Radnego.

10) Udostepnianie dokumentoéw w ramach realizacji zasady dostepu i korzystania przez
obywateli z dokumentoéw Rady 1 jej Komisji.

11) Przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego.

12) Przygotowywanie spotkan z udzialem Przewodniczacego Rady i1 Radnych.

13) Organizowanie spotkan Przewodniczacego Rady ze $rodkami masowego przekazu w
ramach kompetencji Przewodniczacego Rady.

14) Prowadzenie obstugi reprezentacyjnej Przewodniczacego Rady oraz Radnych.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych Radnych.

16) Przygotowywanie list diet Radnych.

§23
Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa (BZK)

Biuro realizuje zadania dotyczace spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilne;,
zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego i ochrony informacji niejawnych.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) Organizowanie 1 przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;.

2) Realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym na szczeblu powiatu, w tym przygotowaniem stanowiska kierowania dla
Starosty.

3) Wylaczanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.



4) Realizowanie natozonych zadan w zakresie przygotowania i wykorzystania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa w powiecie.

5) Organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem podmiotoéw ochrony
ludno$ci obrony cywilnej n obszarze powiatu.

6) Tworzenie 1 utrzymywanie zasobéw ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu.

7) Organizowanie i utrzymywanie powiatowych elementow systemu wykrywania zagrozen
oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach.

8) Wnioskowanie o nadanie przydziatu mobilizacyjnego obrony cywilne;j.

9) Sporzadzanie informacji o stanie przygotowan powiatu do realizacji zadan ochrony
ludnosci 1 obrony cywilne;.

10) Realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego.

11) Zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

12) Obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczenstwa
1 Porzadku.

13) Wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego oraz wspotdziatanie ze
stuzbami, inspekcjami, strazami oraz jednostkami administracji publicznej w tym
zakresie.

14) Realizowanie zadan z zakresu ochrony przed powodzig, w tym wyposazenia i utrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego.

15) Realizowanie zadah zwigzanych z funkcjonowaniem systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne.

16) Planowanie, organizowanie i realizowanie szkolenia obronnego, szkolen, ¢wiczen
1 innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.

17) Prowadzenie kancelarii niejawne;.

§24
Powiatowy Rzecznik Konsumentéow »RK”

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy :

1) Zapewnianie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow Konsumentow.

2) Skladanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow Konsumentow.

3) Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
Konsumentow.

4) Wspotdziatanie z whasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

5) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrgbnych.

6) Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow Konsumentow.

7) Wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkode
Konsumentow.



§ 25
Zespot Radcow Prawnych »ZRP”

1.Do podstawowych zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezg :

1) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu 1 Starosty.

2) Opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow aktow prawnych
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty.

3) Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, Starosty 1 Wydziatow.

4) Udzial w negocjowaniu warunkdw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien.

5) Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdem.

6) Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspotdzialanie w  podejmowaniu czynnosci w  zakresie postepowania
egzekucyjnego.

7) Obstluga prawna posiedzen Rady Powiatu.

2. W Zespole Radcéw Prawnych wyznaczony przez Starost¢ radca prawny petni funkcje
koordynatora.

§ 26
Inspektor Ochrony Danych »10D”

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz przepiséw implementujacych prawo Unii Europejskie;.

§27
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”
Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji.

5) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych.



6) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Starostwie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg stosowne uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§28

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik 1 Naczelnicy przyjmuja obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 9% - 15%,

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik 1 Naczelnicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskoéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach 9%°- 15%.

4. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§ 29

1. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:

a) date przyjecia,

b) imi¢, nazwisko 1 adres sktadajacego,

c) zwigzle okreslenie sprawy,

d) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajacego.

2. Skladajacy skarge otrzymuje kopi¢ sporzadzonego protokolu za pokwitowaniem.

§ 30
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjno — Administracyjny.
§31

1 Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny, ktéry kieruje skargi i wnioski do organdéw, instytucji lub komorek
organizacyjnych Starostwa celem ich rozpatrzenia w ramach swej wtasciwosci rzeczowe;.

2. Komoérki organizacyjne Starostwa sg zobowigzane udzieli¢ Wydziatlowi Organizacyjno -
Administracyjnemu stosownych informacji i wyjasnien w terminach ustawowych.



ROZDZIAL VII

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 32
Celem kontroli jest:

1. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania decyz;ji.

2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci 1 legalnos$ci dzialania oraz skutecznos$ci
stosowanych metod i §rodkow.

3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§33

1. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewngetrzng.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja: Biuro Kontroli
Wewngetrznej i Audytu, Naczelnicy oraz pracownicy upowaznieni do prowadzenia kontroli.

3. Na wniosek Rady lub Zarzadu Starosta zleca przeprowadzenie kontroli jednostek
organizacyjnych Powiatu i Wydzialow.

§ 34

W ramach powierzonych zadan kontrol¢ wewnetrzng wykonuja:
1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy w stosunku do pracownikéw
bezposrednio im podlegtych w zakresie wykonywania powierzonych obowiazkéw zgodnie
Z przepisami prawa.
2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — w zakresie zgodnos$ci dzialania z prawem,
w sprawach organizacji 1 funkcjonowania Wydzialéw oraz dyscypliny pracy.
3. Wydziat Finansow — w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi
1 kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.
4. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - w zakresie ochrony danych osobowych.
6. Dorazne zespoty powotywane przez Starostg.

§ 35

Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydzial Organizacyjno — Administracyjny.

ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism



§ 36

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej i Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministroéw,
¢) ministrow oraz kierownikéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikow samorzadowych wojewodztw,
f) starostow, prezydentdw, burmistrzow, wojtow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 37

1. Naczelnicy:
a) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza
1 Skarbnika,
b) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych pod lit. a, a
nalezacych do zakresu dzialania Wydziatow,
c) akceptuja wnioski urlopowe pracownikow Wydziatu.
Naczelnicy 1 ich zastgpcy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
2. Naczelnicy okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych upowaznieni sg zastepcy 1 inni
pracownicy Wydziatow.
3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.
4. W ramach udzielonego pelnomocnictwa procesowego radca prawny podpisuje pisma
kierowane do sadu , parafuje umowy i pisma szczegdlnego znaczenia.

ROZDZIAL IX
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktow prawa
§ 38

Wydziaty Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.



§ 39

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1. Decyzje administracyjne.
2. Zarzadzenia.
3. Akty prawne o innej nazwie wynikajgce z przepisOw prawa.

§ 40

Projekty uchwatl Rady wymagaja uzasadnienia. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady
podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§41

Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowania pod wzgledem formalno - prawnym przez radce
prawnego.

§ 42

—

Projekty uchwal Rady wymagaja zaopiniowania przez wiasciwe komisje Rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz
przedstawieniem do podpisu Staroscie winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli
powoduje zmian¢ w budzecie lub wywotuje skutki finansowe.

§ 43
Oryginaty aktow prawnych wraz z ich rejestrami prowadzg 1 przechowuja:
a) Biuro Rady — uchwaly Rady
b) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny — uchwaty Zarzadu i zarzadzenia Starosty,
c) rzeczowo wlasciwe Wydzialy — decyzje 1 inne akty prawne Starosty,

§ 44

Watpliwosci w sprawach opracowywania i ewidencjonowania aktéw prawnych rozstrzyga
Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§ 45

Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie obowigzujacym przy jego
uchwaleniu.



