Zalqcznik do Uchwaly Nr 208/XXX1/2008
Rady Powiatu w Belchatowie
z dnia 29 grudnia 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W BELCHATOWIE

ROZDZIAL. 1

Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Belchatowie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa, a w szczegolnosci struktury, zakresy dzialan
wydziatow, tryb pracy, zasady i tryb opracowywania aktow prawnych, organizacje
przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow mieszkancéw, sposdb wykonywania
kontroli, podpisywania pism i dokumentow oraz zasady archiwizacji dokumentéw.

§2

Starostwo Powiatowe w Belichatowie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( t.j, Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1592 z p62n. zm.),

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998r.0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa ( Dz. U,
Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. - Przepisy wprowadzajace ustawe reformujaca
administracj¢ publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pozn. zm.),

4) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

5) Statutu Powiatu Befchatowskiego i Statutu Starostwa Powiatowego w Belchatowie,

6) Innych przepiséw prawa materialnego regulujacego zadania i kompetencje organow
Powiatu Belchatowskiego.

§3
Ilekro¢ w dalszej czesei Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie jest mowa o:
1) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Belchatowie, |
2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Belchatowie,
3) ..Zarzadzie” - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Betchatowie,
4) ,Staroscie” - nalezy przez to rozumieé Starost¢ Befchatowskiego,
3) .. Wicestaroscie” - nalezy przez to rozumied Wicestarostg Betchatowskiego,
6) ,.Starostwie” - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Befchatowie,
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7) »Kierownictwie Starostwa Powiatowego” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste,
Wicestaroste, Cztonkow Zarzadu, Skarbnika Powiatu i Sekretarza Powiatu,

8) . Wydziatach” - nalezy przez to rozumieé Wydzialy i inne rownorzedne jednostki
organizacyjne Starostwa Powiatowego, takic jak: Zespdt, Biuro i Samodzielne
Stanowisko pracy,

9) ,Filii Starostwa” — nalezy przez to rozumieé placowke zamiejscowa utworzona poza
siedziba Starostwa Powiatowego w Betchatowie, sktadajaca si¢ z czesci Wydziat
lub réwnorzednej komorki organizacyjnej,

10} ,,Naczelniku Wydziatu” - nalezy przez to rozumieé kierujacego Wydziatem,

11) .Koordynatorze” — nalezy przez to rozumiec kierujgcego Biurem lub Zespotem,

12) ,,Samodzielnym Stanowisku pracy” - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy
funkcjonujace w Wydziatach lub poza Wydziatami, Zespotami i Biurami
podporzadkowane bezposrednio Staroscie lub innemu cztonkowi Zarzadu,

13) ,,Kierowniku” — nalezy przez to rozumieé kierujacego Referatem.

§ 4
Starostwo Powiatowe w Belchatowie wykonuje zadania wynikajace:
1) z wykonywanych przez Zarzad:
a) zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych organom Powiatu
Betchatowskiego z mocy ustaw oraz na podstawie zawartych porozumien,
b) zadan zwiazanych z dzialalno$cia wiasng Powiatu,
¢) uchwat Rady Powiatu,
2) z obowiazku zapewnienia przez Staroste obstugi Rady i Zarzadu Powiatu,
3) zzadan Starosty okreslonych w ustawach i aktach prawnych wydanych w celu ich
wykonania, a w szezegolnosci wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia
wykonania tych decyzji.

§5
- 1. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibq w Belchatowie, przy pomocy ktére]

Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
2. Starostwo dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) dialogu spotecznego,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) zespolenia,

6) planowania pracy i podziatu kompetencji,

7) racjonalno$ci wydatkéw budzetowych i zarzadzania mieniem,

8) wspoldziatania pomiedzy jednostkami organizacyjnymi,

9) kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.

ROZDZIAL I

Zasady kierowania praca Starostwa.

§o

1. Zarzad Powiatu jest organem wykonawczym Powiatu.



2. W sklad Zarzadu Powiatu wchodza: Starosta jako Przewodniczacy, Wicestarosta
i pozostali cztonkowie w liczbie 3 osob.

3. Zarzad Powiatu wykonuje uchwaly Rady Powiatu i zadania Powiatu okreslone
przepisami prawa.

4. Szczegblowy zakres zadan Zarzadu reguluje Statut Powiatu.

§7

1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta. Kieruje on praca Starostwa na zasadzie Jjednoosobowego kierownictwa.

2. Wicestarosta zastgpuje Staroste, dziala w zakresie spraw powierzonych przez Staroste
i ponosi przed nim odpowiedzialnosé. Wykonujac powierzone zadania zapewnia
kompleksowa ich realizacje oraz kontroluje dziatalnogé podlegtych Wydziatow
i jednostek organizacyjnych Powiatu.

3. Skarbnik Powiatu jest gléwnym ksiegowym budzetu Powiatu, dokonuje
kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
majatkowych.

4. Sekretarz Powiatu dziala w zakresie ustalonym przez Staroste, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Starostwa, wlasciwe warunki jego dziatania, a takze koordynuje
zarzadzanie zasobami ludzkimi w Starostwie.

5. Naczelnicy i Koordynatorzy sa odpowiedzialni za organizacjg¢ pracy kierowanego
Wydzialu, ustalaja szczegotowe zakresy czynnodci pracownikéw i kontroluja
realizacje zadan.

6. Szczegdtowe zadania dla Naczelnikéw Wydziatdw i Biur, Kierownikéw Referatow,
Koordynatoréw Zespolow i Samodzielnych Stanowisk pracy okreslajg Starosta,
Wicestarosta, Skarbnik i Sekretarz.

7. W Starostwie funkcjonuje System Elektronicznego Monitorowania Pracy,
elektroniczna ewidencja zadan i spraw przydzielonych poszczegolnym komorkom
organizacyjnym i poszczegdlnym pracownikom, udostgpniona w wewnetrznej sieci
informatycznej Starostwa.

8. W Starostwie funkcjonuje system kontroli, kt6ry obejmuje:

1) kontrole zewngtrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Powiatu,
2) kontrole wewngtrzna, ktérej podlegaja Wydziaty, Biura, Zespoly, Samodzielne
Stanowiska pracy i Referaty Starostwa.

9. Stosuje sie zasadg faczenia kontroli z instruktazem.

10. Starosta moze powolywac dorazne Zespoly ds. kontroli.

11. Kontrolg przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli, okreslajacym jednostke

kontrolowana, zakres kontroli i termin jej przeprowadzenia,

12. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych, decyduje Starosta.

13. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Starosta.

14. Szczegblowy tryb i zasady prowadzenia dzialalnosci kontrolnej okreslaja przepisy

szczegOlowe oraz Zarzadzenia Starosty.

15. W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny na podstawie odrebnych

przepisow.
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ROZDZIAE 111

Podzial zadan w Kierownictwie Starostwa.

§8

Starosta

1. Starosta koordynuje dziatania w zakresie problemoéw spoteczno -- gospodarczych
1 kulturalnych Powiatu, nadzoruje i kontroluje dziatania Wicestarosty, Skarbnika
Powiatu i Sekretarza Powiatu oraz Naczelnikdw Wydziatéw, Dyrektorow
i Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. W szezegdlnosci do zadan Starosty nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

reprezentowanie Powiatu Betchatowskiego na zewnatrz,

wykonywanie funkcji Przewodniczacego Zarzadu i organizowanie jego pracy,
podpisywanie materialéw na Komisje i Sesje Rady oraz posiedzenia Zarzadu,
nawigzywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzgdowymi stosunku pracy
na podstawie powolania I umowy o prace, wyznaczanie rzecznika
dyscyplinarnego,

przedkladanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady,
przedkladanie Radzie kandydatow na stanowiska Wicestarosty, Czlonkow
Zarzadu, Skarbnika Powiatu i Sekretarza Powiatu,

oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, wnioski
Komisji, .

zatwierdzanie Rocznych Planéw Pracy Starostwa,

kierowanie biezacymi sprawami Powiatu,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej,

11) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw jednostek

organizacyjnych Powiatu i powiatowych stuzb, inspekeji, strazy,

12) udzielanie upowaznienn Wicestaroscie, poszczegolnym cztonkom Zarzadu

Powiatu, pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego
imieniu decyzji,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawach,
14) podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow

do budzetu Powiatu,

15) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski,
16) udzielanie wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach

dotyczacych dziatalnoéci Powiatu.

17) wykonywanie funkcji Przewodniczacego Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku

Publicznego,

18) koordynowanie i kontrola pracy nastgpujacych Wydziatéw, Zespoléw, Biur

1 Samodzielnych Stanowisk pracy Starostwa Powiatowego:
a) Biura Radcéw Prawnych,
b) Wydziatu Strategii i Rozwoju Powiatu,
¢) Wydziatu Promocji, Kultury i Wspélpracy Migdzyregionalne;j,
d) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
¢} Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Skarbu Panstwa,



f) Zespotu ds. Mienia Powiatu,

g) Zespotu ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewnetrznego,

h) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

1) Samodzielnego Stanowiska ds. Systemu Zarzadzania J akoscia,
j) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP,

k) Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego,

1) Samodzielnego Stanowiska Asystenta Starosty.

19) wspolpraca z nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu
oraz stuzbami, inspekcjami i strazami:
a) Powiatowym Urzedem Pracy,
b) Komenda Powiatowq Panstwowe; Strazy Pozarnej,
¢) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
d) Domem Pomocy Spotecznej w Belchatowie,
¢) Domem Pomocy Spotecznej w Zablotach,
t) Domem Dziecka w Dabrowie Rusieckiej,
g) Osrodkiem Interwencyjno- Socjalizacyjnym w Belchatowie.

§9
Wicestarosta
Do zadan Wicestarosty nalezy:
1} koordynowanie pracy podleglych Wydzialéw w celu realizacji zadan,
a w szczegolnoscei: ‘
a) akceptowanie planéw pracy i ocena ich realizacji,
b) akceptowanie materiatéw kierowanych na Zarzad i posiedzenia Komisji Rady,
2) nadzor nad realizacjq uchwat Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskow
Komisji Rady przez podlegle Wydzialy i powiatowe jednostki organizacyjne,
3) podejmowanie przedsigwzieé i iniciatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
Powiatu, _
4) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty,
3) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej organéw,
6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
7) koordynowanie i kontrola pracy nastepujacych Wydziatow Starostwa:
a) Wydziatu Architektury i Budownictwa,
b) Wydziatu Edukacji,
¢) Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru,
d) Wydziatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji,
¢) Wydziatlu Komunikacji i Drog,
f) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
8) wspolpraca z nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) Szkotami Ponadgimnazjalnymi,
b) Poradnig Psychologiczno- Pedagogiczna,
¢) Centrum Ksztalcenia Praktycznego,
d) Specjalnym Osdrodkiem Szkolno — Wychowawczym,
e} Mlodziezowym Osdrodkiem Wychowawczym w Eckawie,
) Bursa Szkolna,
g) Powiatowym Zarzadem Drog,
h) Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.




§10
Cztonkowie Zarzadu wykonujac zadania okreslone w Statucie Powiatu, zapewniaja
rozwigzywanie problemow Powiatu, a zwlaszcza w zakresie spraw rozpatrywanych na
posiedzeniu Zarzadu.

§11
Skarbnik Powiatu
Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnoscei:
1) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych lub majatkowych,
2) podejmowanie dziataf dla zapewnienia realizacji polityki finansowej Powiatu,
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,
4) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,
5) nadzor nad realizacja zadan przez Wydziat F inansowo-Ksiggowy i Zespot
ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczoscei,
6) koordynowanie prac w zakresie egzekucji dochoddw Powiatu,
7) nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia spotzadzania sprawozdan,
8) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu Powiatu,
9) nadzér nad gospodarka finansowa funduszy celowych bedacych w dyspozycji
Powiatu.

+

§12
Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzér nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady, ich realizacja, sktadaniem
wyjasnient dotyczacych wnioskow Komisji Rady, interpelacji, wnioskéw i zapytan
Radnych oraz opracowywaniern materiatéw sprawozdawczych w tym zakresie,

2) nadzor w zakresie przekazywania uchwat do ogtoszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Lodzkiego,

3) nadzor nad realizacja uchwat Zarzadu oraz zarzadzen i polecen Starosty,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze struktura organizacyjna Starostwa,

5) realizowanie pod kierunkiem Starosty polityki kadrowej i ptacowe] w Starostwie,

6) nadzir, we wspolpracy ze Skarbnikiem Powiatu, nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Starostwa,

7) zapewnienie dla Starostwa warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkdw tacznosci oraz nadzér nad obstugg teleinformatyczng
Starostwa,

8) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji
akt, kodeksu postepowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy,
zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikow Starostwa, .

9) skfadanie propozycji ztozenia wniosku o nadanie odznaczes i odznak honorowych
dla pracownikéw Starostwa,

10)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

11)nadzér organizacyjny i koordynacja dzialalnosci wszystkich Wydziatow poprzez
organizowanie narad w celu realizacji zadan przez komérki organizacyjne Starostwa,
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12)planowanie i wdrazanie nowoczesnych systeméw zarzadzania zasobami ludzkimi
oraz organizacji pracy, _

13)opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu
Starostwa, a szczegolnie w zakresie dostepu do informacii,

14)opracowywanie projektu planu etatow i ich rozmieszczenia w Starostwie na dany rok
budzetowy,

15)podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia profesjonalnego rozwoju
zawodowego pracownikow Starostwa,

16)ustalanie propozycji priorytetow szkoleniowych i rozwojowych pracownikéw
oraz sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania systemu szkolen pracownikow,

17)nadzor nad przeprowadzaniem analiz okresowej oceny pracownikow,

18)przygotowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

19)przedkiadanie Starodcie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Starostwie.

§13

1. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Belchatowie przedstawiajacy
podziat zadaf migdzy Starosta, Wicestarosta, Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem
Powiatu okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Schemat przedstawiajacy podziat zadan miedzy Staroste i Wicestaroste w zakresie
wspotpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi wchodzacymi w sktad powiatowej administracji zespolonej okresla
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Schemat przedstawiajacy komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Belchatowie odpowiedzialne za wspétprace z powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu wchodzacymi w sklad
powiatowe]j administracji zespolonej okresla Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 14
Naczelnicy Wydzialéw i Koordynatorzy Zespolow

Do zadan Naczelnikéw Wydziatéw i Koordynatoréw Zespoléw nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienie prawidlowej realizacji przez kierowany Wydziat lub Zespot zadan
wynikajacych z przepiséw prawa lub powierzonych przez Staroste,

2) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do zakresu
dzialania kierowanego Wydziatu lub Zespotu,

3) udzial w posiedzeniach Rady i jej organdw,

4) zatatwianie innych spraw okreslonych w przepisach prawa oraz powierzonych
przez Staroste,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami kierowanego Wydziatu, Zespotu
w zakresie dyscypliny pracy i terminowosci zatatwianych spraw,

6) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdow.

AT



ROZDZIAL IV | .

Wewnetrzna struktura organizacyjna Starostwa

§ 15

1. Wewnetrzna strukture organizacyjng Starostwa tworzg Wydziaty 1 rownorzedne
Wydziatom komérki organizacyine.
1) Wydziat jest podstawowa komorka, organizacyjna, zajmujacq si¢ okreslong

2)

3)

4)

problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie.

Biuro, Zespol, sq komérkami organizacyjnymi, ktére tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajacego powotania Wydziatu,

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organ izacyjnego wyodrebnienia okre$lonej
problematyki nieuzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Wydziatu lub jako
komorka samodzielna.

2. W skiad Starostwa wchodza Wydziaty, Zespoly, Biura, Referaty i Samodzielne
Stanowiska, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Starosta S

2. Wicestarosta W
3. Skarbnik SP
4. Sekretarz SK
5. Biuro Rady Powiatu BR
6. Wydziat Organizacyiny OR
7. Wydziat Promocii, Kultury i Wspolpracy Miedzyregionainej PR
8. Wydziat Zamoéwien Publicznych i Inwestyci  WZ
9. Biuro Radeow Prawnych RP
10. Wydziat Finansowo-Ksiegowy FN
11. Wydziat Spraw Obvwatelskich WO
12. Wydziat Architektury i Budownictwa. AB
13. Wydziat Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa OS
14. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
15. Wydzial Gospodarki Nieruchomogciami Skarbu Pafistwa WS
16. Wydziat Komunikacji i Drég KD
17. Wydzial Edukacji WE
18. Zespdt ds. Mienia Powiatu MP
19. Zespot ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewnetrznego EP
20. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw RzK
21. Wydziat Strategii i Rozwoju Powiatu SR
22, Zespot ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci BA
23. Zespot ds. Obslugi Teleinformatycznej IT
24. Samodzielne Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia  ZJ
25.Samodzielne Stanowisko ds. BHP BHP
26. Samodzielne Stanowisko Rzecznik Prasowy RzP

27.Samodzielne Stanowisko Asystent Starosty AS




3. Struktury wewnetrzne Wydziatéw uchwala Zarzad na wniosek Starosty.

4. Starosta moze powolywac Zespoty problemowe i komisje dorazne, w sktad ktorych
wchodzg przedstawiciele réznych komorek organizacyjnych, w celu rozwiazywania
okreslonych problemdw.

ROZDZIAL V

A.  Zadania wspdlne Wydzialow

§16

Do wspélnych zadan Wydziatow nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowanie w czgsci dotyczacej zakresu dziatania { wieloletnich projektow
programdw zadan spoteczno — gospodarczych Powiatu oraz projektow budzetu
Powiatu z uwzglednieniem dotychczasowych uchwat organéw Powiatu,

2} przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Zarzadu, Rady i jej organdw,

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych
w programie spoleczno — gospodarczym, rocznym planie pracy i budzecie Powiatu,
uchwalach i decyzjach Zarzadu oraz zarzadzeniach i poleceniach Starosty,

4) podejmowanie dziatai w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem powiatowym shuzacym realizacji zadant Wydzialu,

5) wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy Wydziatami,

6) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogolnej,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskdw wedlug wlasciwosci,

8) opracowanie projektu budzetu i zmian w zakresie dochodow i wydatkéw zwiazanych
z realizacjq prowadzonych zadan, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

9) prowadzenie w zakresie swojej whasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

10)przygotowanie projektow uchwat zlecanych przez Zarzad oraz uchwal Zarzadu
i przedktadanie ich pod obrady Zarzadu,

11) przygotowywanie projektow zarzadzen i polecen Starosty,

12) prowadzenie ewidencji uchwal Rady i Zarzadu dotyczacych merytorycznie

Wydziatu, ich realizacja oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

13) wspolpraca z Sekretarzem Powiatu przy opracowywaniu zmian Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa,

14) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,
wnioski Komisji i postulaty mieszkancow oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

15) realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskow i zapytan Radnych,

16) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow prawa,

17) organizowanie i podejmowanie przedsiewzi¢é w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

18) wspoldziatanie w sprawach merytorycznych Wydziatu z samorzadami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi i politycznymi
oraz z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i straza, ktérych zwierzchnikiem
stuzbowym jest Starosta,

19) windykacja naleznosci w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw,



20) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zalatwianych spraw,

21) udostgpnianie w Wydziatach dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych przez Zarzad Powiatu,

22) wydatkowanie srodkow, zwiazanych z realizacjg prowadzonych zadan, zgodnie
Z ustawa Prawo zaméwieniach publicznych i przepisami wewngtrznymi,

23) prowadzenie aktualizacji danych na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;,

24) wdrazanie i prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscia opartego o norme
PN - EN ISO 9001:2001,

25) wspoldziatanie z wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjng przy
opracowywaniu wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych w zakresie zadan
merytorycznych Wydziahu,

26) w zakresie utrzymywania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig:

a) nadzdr nad procesami przebiegajacymi w Wydziale,
b) inicjowanie dziatan doskonalacych zgodnie z obowiazujacymi procedurami,
¢) inicjowanie auditow jakosci,

27)w zakresie udostgpniania informacji publiczne;:

a) nadzér nad terminowoscia wprowadzania informacji wytwarzanych w Wydziale,
a podlegajacych obowiazkowi publikacji, na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;,

b) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanego w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

28)w zakresie informatyzacji urzedu:

a) nadzor nad prowadzeniem przez pracownikéw Wydziatu obiegu dokumentéw
w systemie elektronicznym,

b) ocena funkcjonowania i inicjowanie szkolen pracownikow w zakresie
doskonalenia umiej¢tnosci postugiwania sie technikami informatycznymi,

29)w zakresie realizacji zamowien publicznych:

a) przygotowanie zamdwien, ktorych warto§é nie przekracza 14 tys. euro,

b) akceptacja dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem rachunkowym,

c) wspétpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiegowym, '

30) opracowywanie projektow aktualizacji zakresow zadan dla Wydziatlow zgodnie

z obowiazujacym prawem.

B. Podstawowe zakresy dzialania Wydziatow

§17
Biuro Rady Powiatu ,,BR”
Zapewnia obstuge administracyjna Rady Powiatu i Komisjt Rady.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:
1) gromadzenie oraz przygotowywanie materialow niezb¢dnych dla pracy Rady
Powiatu i jej Komisji,
2) przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i Komisji,
3) prowadzenie kancelarii ogdlnej Rady Powiatu i Przewodniczacego Rady Powiatu,
4) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
5) prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady,
b) wnioskow Komisji,
c) interpelacji i zapytan radnych,
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6) przekazywanie do realizacji:

a) zainteresowanym Naczelnikom Wydzialow i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu uchwat Rady,

b) Zarzadowi Powiatu wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan radnych
oraz monitorowanie terminéw realizacji ww. spraw.

7) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz podawanie ich do publicznej
wiadomosci i przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lodzkiego,

8) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowiazkow radnego,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

10) przekazywanie dokumentéw do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego w formie list
wyplat diet dla radnych,

11) prowadzenie rejestru pozycji ksigzkowych i czasopism dla potrzeb Rady,

12) obstuga dyzuréw radnych w budynku Starostwa w godzinach jego urzedowania,

13) udostepnianie w Biurze dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych przez Rade Powiatu,

14) opracowanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji we wspélpracy z Biurem
Radcow Prawnych i Sekretarzem Powiatu.

§18
Wydzial Organizacyjny ,,OR”
Zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie Starostwa, obstuge administracyijna
Zarzadu, organizacje przyjmowania mieszkancéw Powiatu w sprawie skarg i wnioskow,
zafatwianie spraw kadrowych, socjalnych i szkoleniowych pracownikéw.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1) przygotowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow
na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace, prowadzenie akt osobowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy,
opracowywanie procedury naboru na wolne stanowisko w Starostwie,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami stosunku pracy oraz jego
rozwigzaniem (m.in. przygotowywanie umow, $wiadectw pracy i innych
dokumentéw),

4) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrowaniem, wyrejesirowywaniem
oraz zgtaszaniem zmian do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
pracownikow i 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wyliczaniem stazu pracy, dodatkow specjalnych,
awansow, regulacji ptacowych, odpraw emerytalnych i rentowych, nagrod
Jubileuszowych oraz funduszem premiowania i nagradzania pracownikow
(m.in. w zakresie przyjmowania wnioskow, ich przechowywania
oraz informowania pracownikéw o przyznanych nagrodach),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z karami porzadkowymi i dyscyplinarnymi,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi w Starostwie,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnjaniem kicrownikow
powiatowych stuzb i inspekeji, ktérych zwierzchnikiem stuzbowym jest Starosta
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych ( m.in. akta osobowe, karty
urlopowe, nagrody), z wylaczeniem jednostek oswiatowych,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z przejéciem pracownikéw na emerytury
oraz renty pracownicze i rodzinne,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazaniem do ZUS dokumentacji niezb¢dnej
do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw,

11) opracowanie danych do projektu budzetu w zakresie etatow oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z polityka kadrowa w porozumieniu z Sekretarzem
Powiatu,

12) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym sporzadzanych przez Wydzial
Finansowo — Ksiggowy list wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i rentowych oraz innych wynikajacych z tytutu zatrudnienia,

13) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych oraz przygotowywanie
projektéw uméw z pracownikami na uzywanie prywatnych samochoddw do celéw
stuzbowych,

14) opracowywanie projektéw Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg przestrzegania Regulaminu Pracy
przez pracownikOw Starostwa i przedkladanie Staroscie wnioskow

z przeprowadzonych kontroli,

16) przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw pracowniczych,

17) prowadzenie spraw z zakresu rejestrowania i rozliczania czasu pracy
pracownikow Starostwa (prowadzenie karty czasu pracy, rejestru zwolnien
lekarskich, urlopéw pracowniczych itp.) oraz analiza efektywnego czasu pracy,

18) prowadzenie rejestru upowaznien w zakresie zalatwiania spraw 1 wydawania
decyzji w imieniu Starosty,

19} prowadzenie rejestru oswiadczen skiadanych przez pracownikow Starostwa
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie
powiatowym,

20) prowadzenie rejestru badan lekarskich pracownikéw Starostwa oraz kontrola
ich aktualnosci,

21) prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw socjalnych pracownikow w zakresie
dofinansowania do wypoczynku pracownikéw i ich rodzin, pomocy finansowej
dla pracownikow znajdujacych sie w trudnej sytuacii zyciowej i zdarzen
losowych, przydzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe zgodnie z regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

22) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem
z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz aktualizacjg danych
pracownikow w tym zakresie,

23) sporzadzanie deklaracji wplat na PFRON w zwiazku z nie osigganiem
wymaganego wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w stosunku
do 0sob zatrudnionych w Starostwie.

2. W zakresie obstugi administracyjnej Zarzadu;

1) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i pozostatych Cztonkéw Zarzadu,
2) organizowanie pracy w obrgbie funkcjonowania sekretariatu,
3) obstuga przyje¢ osob uméwionych na spotkania ze Starosta i Wicestarosta,
4) organizowanie przyjec interesantow zglaszajacych skargi i wnioski
oraz organizowanie kontaktow ze Starosta i Wicestarosta,
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do zatatwienia
przez komorki organizacyjne Starostwa,
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6) prowadzenie rejestréw kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

7) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Starostwa i wprowadzanie jej
do systemu elektronicznego monitorowania pracy,

8) rozdzielanie zadekretowanej korespondencii do odbioru przez poszezegdlne
komérki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu,

9) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty,

10)obstuga poczty elektronicznej sekretariatu,

11)przygotowywanie i gromadzenie materialéw niezbednych do pracy Zarzadu
we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

12)obstuga posiedzen Zarzadu, w tym protokolowanie posiedzen Zarzadu,

13)przygotowywanie okresowych sprawozdan z pracy Zarzadu i Starosty dla potrzeb
Rady Powiatu,

14)prowadzenie rejestru uchwat, decyzji, protokotéw i postanowien Zarzadu,

15)przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Zarzadu
dla Komisji Rady Powiatu.

. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa i spraw szkoleniowych:

1) prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty,

2) przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty w zakresie merytorycznie
wykonywanych zadan,

3) prowadzenie rejestru zwiazanego ze szkoleniami, doksztatcaniem
1 doskonaleniem zawodowym pracownikow we wspdtpracy z Sekretarzem
Powiatu,

4) przygotowywanie projektéw uméw z pracownikami Starostwa uczestniczacych
w nauce lub szkoleniach,

5) rozliczanie defegacji krajowych i zagranicznych Kierownictwa,

6) rejestracja w systemie elektronicznego monitorowania pracy pism i faktur
zewngtrznych 1 wewnetrznych wplywajacych do Wydziat,

7) prowadzenie gospodarki pieczeciami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata czasopism i zakupem ksiazek,

9) sporzadzanie uméw z zakresu merytorycznych zadan prowadzonych
przez Wydziat i prowadzenia ich rejestru,

10) dokonywanie zakupow dla potrzeb Starostwa (srodki trwate, wyposazenie,
materialy, zakup sprzetu ruchomego, pomocy biurowych, itp.),

11) prowadzenie rejestru zakupionych artykutéw biurowych, tonerow
do kserokopiarek, srodkéw czystosci oraz ich rozdzielaniem na Wydziaty
i stanowiska pracy,

12) gospodarowanie drukami, formularzami i materiatami biurowymi,

13) opracowywanie analiz i propozycji dziatan doskonalacych prace w zakresie
merytorycznych zadan Wydziah,

14) rejestrowanie faktur zewnetrznych i ich opis pod wzgledem nierytorycznym
i formalno -- rachunkowym z zakresu zadan merytorycznych Wydziatu,

15) wystawianie faktur obcigzeniowych dla pracownikéw za rozZmowy prywatne
z aparatow sluzbowych na podstawie bilingéw,

16) biezace rozliczanie wydatkéw ponoszonych przez kierowcdw, rozliczanie kart
drogowych, kontrola i nadzor nad przestrzeganiem norm zuzycia paliwa,

17) dysponowanie taborem samochodowym, organizacja pracy kierowcow,

organizacja wyjazdow stuzbowych, ,
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18) administrowanie budynkami biurowymi Starostwa, prowadzenie ksigzki obiektu
oraz nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw w budynkach
Starostwa,

19) prowadzenie teczek spraw prowadzonych przez Wydziat,

20) prowadzenie archiwum zaktadowego,

21) przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
z komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powtiatu,

22) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
Jej pelnej ewidenciji oraz udostepnianie dokumentaciji archiwalnej osobom
zainteresowanym,

23) przygotowywanie i przekazanie materialéw archiwalnych do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego,

24) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
1 przekazaniu na makulaturg po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego
miejscowo archiwum panstwowego,

25) realizacja zawartych uméw dotyczacych zakupu energii elektrycznej, energii
cieplnej, gazu, wywozu $mieci, wody i §ciekéw, monitorowania systeméw
alarmowych oraz innych w zakresie administrowania budynkami Starostwa,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem odpadéw niebezpiecznych,

27) utrzymanie w ciagtej sprawnosci systemu hydraulicznego, elektrycznego,
cieplnego i gazowego w budynkach Starostwa,

28) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw poprzez state
nadzorowanie aktualizacji zmian na tablicach informacyjnych,

29) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych, wyposazenia 1 warto$ci
niematerialnych i prawnych poprzez wprowadzanie ich do ewidencji ilosciowo —
warto$ciowej 1 ilosciowej, aktualizacja zapisow,

30) przekazywanie srodkéw trwalych, wyposazenia i wartoéci niematerialnych
i prawnych bezposrednim uzytkownikom, aktualizacja zapiséw w ksiedze
inwentarzowej,

31) wystawianie dowodéw MT na okolicznos¢ zmiany miejsca uzytkowania majatku
ruchomego na podstawie wniosk6w stron zainteresowanych,

32) aktualizacja kart inwentarzowych w pomieszczeniach Starostwa,

33) prowadzenie kart osobistego wyposazenia pracownikéw,

34) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie opracowywania
projektu instrukeji ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu $rodkami
trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,

35) wystawianie faktur obciazeniowych dla PINB i UM za uzytkowanie
pomieszczen,

36) utrzymywanie czystosci w budynkach Starostwa oraz terenu wokot budynkéw,

37) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

38) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Informacyjnego dla
klienta zewnetrznego urzedu,

39) przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wystania, prowadzenie
ksiazki nadawczej na poczte,

40} przyjmowanie i rejestracja korespondencji zewngtrznej w Systemie
Elektronicznego Monitorowania Pracy,

41) wspotpraca z Biurem Rady Powiatu w zakresie wykonywania zadan zwiazanych
z wyborami i referendami. ‘
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§19

Wydzial Promocji, Kultury i Wspélpracy Migdzyregionalnej ,,PR”
Zajmuje si¢ rozpowszechnianiem informacji o Powiecie Belchatowskim w kraju
1 poza jego granicami oraz wspdlpraca z regionami partnerskimi, prowadzeniem
i organizowaniem publicznych bibliotek powiatowych, upowszechnianiem dziatalnosci
kulturalnej, upowszechnianiem dzialalnosci z zakresu kultury fizycznej, sportu
i turystyki, wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i wolontariatem.
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnoscei:

1. W zakresie promocji i wspétpracy migdzyregionalnej:

1) obstuga organizacyjna $wiat, uroczystosci i spotkan waznych dla Powiatu,

2) przygotowywanie materiatéw do informatorow i publikacji promocyjnych
dotyczacych Powiatu,

3) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno- informacyjnych
o Powiecie,

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu
w kraju i za granica,

5) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspOlpraca partnerska w Polsce
1za granica,

6) obstuga poczty internetowej Starostwa,

7) obstuga oraz koordynowanie aktualizacji materiatéw dla potrzeb strony internetowej
Starostwa,

8) prowadzenie dokumentacji Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego:
finansowa, prawna, administracyjna,

9) planowanie i nadzér wydatkéw Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego,

10) wspolpraca z jednostkami powiatowymi i gminnymi w zakresie promocji
i wspllpracy migdzyregionalnej,

11) wspélpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie
wspolorganizowania przedsigwzigé promocyjnych,

12) umieszczanie informacji na stronie Zwiazku Powiatéw Polskich,

13) wspolpraca z administratorem powiatowej strony internetowej w zakresie oprawy
graficzne;j,

14) opracowanie graficzne dyplomow, listow gratulacyjnych, zaproszen itp., na potrzeby
Wydziahu,

15) opracowanie prezentacji multimedialnych,

16) wspotpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowania ,.gadzetow”
promocyjnych,

17) organizacja przedsigwzigé promocyjnych.

2) W zakresie kultury:

1) tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla roZwoju
kultury,

2) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,

3) przyjmowanie informacji od 0s6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
wawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

4) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem powiatowych instytucji kultury,
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6) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosei artystycznej, otaczanie
opiekq amatorskiego ruchu artystycznego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia powiatowej biblioteki publiczne;j,

8) ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacii,

9) organizacja i wspotorganizacja uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych
zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu.

3) W zakresie sportu i turystyki:

1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyijnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i turystyki,
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
3) propagowanie zadan z zakresu rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej i turystyki,
b) nadz6r nad organizowaniem zaje¢, zawodéw i imprez sportowo-rekreacyjnych
oraz turystycznych,
¢) rozpowszechnianie wszelkich informacji odnosnie szkolenia kadry instruktoréw
i kierowania ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjno-sportowych i turystycznych,
d) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej
oraz turystycznej,
4) planowanie i analiza finansowa zadan z zakresu sportu i turystyki,
5) inicjowanie dziatan majacych na celu rozwoj ruchu turystycznego, poprzez tworzenie
marki turystycznej Powiatu,
6) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu turystyki, w celu
promowania roznych form wypoczynku na terenie Powiatu.

4. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i wolontariatem:

I) opracowanie projektu rocznego programu wspOltpracy z organizacjami
pozarzadowymi, _

2) opracowanie procedur organizacyjno— finansowych dotyczacych wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan Powiatu,

3) wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich oraz Wydziatem Strategii i Rozwoju
Powiatu w zakresie wykonywania zadan publicznych powierzonych organizacjom
pozarzadowym,

4) podejmowanie dzialan w zakresie rozwoju wolontariatu,

5) wspdlpraca ze $rodowiskiem lokalnym w celu tworzenia uwarunkowan
organizacyjnych rozwijajacych wolontariat.

§ 20
Wydzial Zaméwien Publicznych i Inwestycji ,, WZ”
Zajmuje si¢ przygotowywaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie
zaméwien, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, a takze przygotowywaniem
i prowadzeniem powiatowych inwestycji, modernizacji 1 remontéw, dokonywanie
zakupow inwestycyjnych.

1. Do zadai Wydzialu w zakresie zaméwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie w oparciu o informacje z Wydzialow plandw zamowien publicznych
na rok nastgpny,
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2) analiza w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien oraz Istotnych Postanowien Umowy,

3) organizowanie i udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz kontrola kompletnosci
dokumentacji w zakresie przeprowadzanych postepowan o udzielenie zaméwien,

4) przygotowywanie projektéw umow zawieranych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych,

5) ewidencjonowanie dokonanych przez Starostwo zamowien publicznych
oraz kontrola ewidencji zamowien publicznych prowadzone] przez Wydziaty,

6) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie stosowania przepiséw o zamowieniach publicznych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazanie
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

8) prowadzenie rejestru odwotan i protestow w sprawach z zakresu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

9) opiniowanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zamowien publicznych,

10) prowadzenie szkolen w zakresie zamowien publicznych.

2. Do zadan Wydzialu w zakresie inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie inwestycji i remontow dla potrzeb Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu,

2) sporzadzanie harmonograméw robot (finansowo - rzeczowe),

3) nadz6r nad realizacja ekspertyz, projektow technicznych, kosztorysow inwestorskich,

4) sprawowanie nadzoru inwestorskiego,

5) przeprowadzanie odbioréw robot, udzial w komisjach odbiorowych,

6) prowadzenie rozliczen realizowanych inwestycji,

7) wspolpraca z WFOSIGW, PFOSiGW oraz przygotowywanie 1 przedkladanie
wnioskow o pozyskanie srodkéw z innych zrodet,

8) dokonywanie zakupow inwestycyjnych,

9) zabezpieczenie mienia Powiatu przed zniszczeniem.

§ 21
Biuro Radcéw Prawnych ,,RP”

Do zadan Biura Radcéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obstugi prawne;j Rady, Zarzadu Powiatu, Wydziatow, i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

2) udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, uchwat, zarzadzen
i decyzji Zarzadu, Starosty oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady
Powiatu, opiniowania ich pod wzgledem formalno — prawnym,

3) doradztwo prawne i prowadzenie zastepstwa sadowego,

4) wspoétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

5) informowanie Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza
oraz Naczelnikow Wydziatow o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,

6) udzial w opracowaniu projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji we wspotpracy
z Wydziatami Starostwa i Sekretarzem Powiatu, :

7) udzial w opracowywaniu zmian do Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu
Pracy Starostwa we wspoélpracy z Wydziatami Starostwa oraz kontrola
ich aktualnosci we wspolpracy z Sekretarzem Powiatu,

8) udzial w posiedzeniach Rady Powiatu.




§ 22
Wydziat Finansowo — Ksiegowy ,,FN”
Zapewnia obsluge finansowo - ksiggowa Powiatu i Starostwa oraz sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.
Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1} prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego
oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
2) sprawowanie kontroli finansowej zwiazanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych,
3) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych w zakresie:
a) polityki rachunkowosci,
b} kontroli finansowe;j,
¢) obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
d) obstugi kasowe;j,
e) ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu srodkami trwatymi
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi,
f) inwentaryzacii,
g) innych zwiazanych z gospodarka finansowa,
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu
oraz z wykonania planéw finansowych Starostwa i funduszy celowych,
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku zyskow
i strat, zestawienia zmian w funduszu Starostwa Powiatowego, a takze bilansu
z wykonania budzetu Powiatu, _
6) sporzadzanie informacji o zaleglogciach w regulowaniu naleznosci i zobowiazan
przedsigbiorcéw wobec Skarbu Paristwa,
7) prowadzenie obstugi zadtuzenia Powiatu,
8) prowadzenie obstugi kasowe] Starostwa,
9) przyjmowanie i rozliczanie opfaty skarbowej,
10) przyjmowanie depozytéw i ich ewidencja,
11) prowadzenie rejestru umow, porozumien i weksli,
12) sporzadzanie list ptac i zasitkow pracownikow Starostwa Powiatowego
oraz prowadzenie kart ptacowych,
13) rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
14) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu funduszu plac i funduszu ZUS,
15) planowanie i realizacja wydatkow osobowych,
16) rozliczanie uméw zlecenia i umow o dzieto,
17) przekazywanie $rodkéw finansowych dla podleglych jednostek budzetowych
w ramach limitéw wynikajacych z otrzymanych dotacji, planow finansowych
1 harmonogramow,
18) wykonywanie dyspozycji Wydzialow merytorycznych w zakresie przekazywania
dotacji na zadania Powiatu realizowane przez inne podmioty,
19) regulowanie drogg elektroniczna ptatnosci wobec kontrahentéw i pracownikéw
Starostwa,
20) wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci ich wynagrodzen,
21) gospodarowanie srodkami finansowymi w celu zapewnienia plynnosci finansowej,
22) lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach lokat terminowych,
23) obstuga finansowa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym

18



i Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej,
24) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
25) opracowanie harmonogramu wydatkéw Wydziatu,
26) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
27) prowadzenie rejestru VAT i rozliczanie podatku od towardw i ustug,
28) rozliczanie naleznos$ci i zobowiazan kontrahentéw,
29) rozliczanie dochoddéw Skarbu Panstwa,
30) przekazywanie informacji o zaleglosciach do Wydzialow merytorycznych,
31) ksiggowanie syntetyczne i analityczne wszystkich dokumentdw ksiegowych,
32) sporzadzanie i uzgadnianie miesigcznych obrotow i sald,
33} uzgadnianie stanow $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
34) uzgadnianie stanéw kont analitycznych z zapisami syntetycznymi w ksiedze
gldwnej,
35) uzgadnianie wydatkéw i dochodow z klasyfikacja budzetowa,
36) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,
37) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
38) ewidencja szczegdtowa i rozliczanie inwestycji,
39) rozliczanie inwentaryzacji,
40) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidlowos$cia ewidencji, zmian
i inwentaryzacja majatku trwatego w Starostwie,
41) wspolpraca z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie biezacej realizacji zadan,
42) wspodtpraca z Wydziatami w zakresie: '
a) uzgodnien wysokosci realizacji planow,
b) stanu zaangazowanych $rodkow finansowych,
¢) windykacji naleznosci budzetowych Powiatu, funduszy celowych i Skarbu
Panstwa, _
d) prowadzonych egzekucji administracyjnych,
¢) rozliczen dotacji budzetowych,
f) rozliczen projektow realizowanych ze §rodkéw pomocowych,
43) wspolpraca z powiatowymi jednostkami budzetowymi i gospodarstwami
pomocniczymi w zakresie realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci finansowej,
44) wspoétdziatanie z bankami, organami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Statystycznym, Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem
Marszatkowskim, Wojewoda i innymi jednostkami w zakresie spraw finansowych
Powiatu 1 Starostwa.

§23

Wydzial Spraw Obywatelskich ,,WO”
Realizuje zadania dotyczace spraw obywatelskich, prowadzi sprawy z zakresu
zatrudniania 1 rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych, promocji
1 ochrony zdrowia mieszkancow Powiatu, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci,
spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych. Wspédlpracuje z Powiatowa
Komenda Policji oraz Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej. Sprawuje
merytoryczny nadzor, w imieniu Zarzadu Powiatu, nad pracg Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie.
i'\-"'\ k ! ; /‘l\"‘.
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Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:



1. W zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej oséb niepelnosprawnych:

1) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie (analiza potrzeb, podziat przyznanych Powiatowi $rodkow PFRON
na poszczegolne zadania, dokonywanie przemieszczen pomiedzy zadaniami
aktywizacji zawodowe;j i spolecznej), wspoétdziatanie z innymi instytucjami,
zwiazkami, organizacjami w zakresie rehabilitacji zawodowej 0sdéb
niepeinosprawnych,

2) gospodarowanie srodkami PFRON na aktywizacj¢ zawodowa 0s6b
niepetnosprawnych, znajdujacymi sie w dyspozycji Starosty Betchatowskiego,
oraz przedstawianie sprawozdan z ich wykorzystania i wnioskow do planu
finansowego tego funduszu,

3) prowadzenie doradztwa w zakresie uruchomienia dziafalno$ci gospodarcze;
lub rolniczej, podejmowanej przez osoby niepetnosprawne, przy wsparciu
finansowym $rodkami PFRON,

4) przygotowanie dokumentow formalnych do zawarcia umow o przyznanie srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej,

5) wspélpraca z pracodawcami w zakresie tworzenia, przystosowania nowych
lub istniejacych stanowisk pracy oraz adaptacji pomieszczen, przystosowania
maszyn i urzadzen stosownie do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

6) wspétpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny utworzonych
lub przystosowanych miejsc pracy dla osob niepetnosprawnych oraz shuzbami
medycyny pracy w zakresie oceny potrzeb przystosowania miejsc pracy dla osob
niepetnosprawnych,

7) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z dofinansowaniem ponoszonych przez
pracodawcow kosztéw utworzenia, przystosowania nowych lub przystosowania
istniejacych stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen, przystosowania maszyn
1 urzadzen oraz zatrudniania pracownikéw wspomagajgcych osoby niepelnosprawne
stosownie do ich potrzeb,

8) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie dokumentdw dotyczacych
dofinansowania kosztéw wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoleczne
ponoszonych przez pracodawcow w zwigzku z zatrudnianiem oséb
niepetnosprawnych przez okres, co najmniej 12 miesigcy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow szkolen organizowanych
przez pracodawcow dla zatrudnianych osob niepetnosprawnych,

10) przygotowanie dokumentéw do zawarcia uméw o dofinansowanie oprocentowania
kredytéw bankowych, zaciggnigtych przez osoby niepetnosprawne
na kontynuowanie dzialalnodci gospodarczej lub rolnicze;j,

11) przeprowadzanie kontroli w zakresie utworzonych stanowisk pracy dla osob
niepetnosprawnych, podijetej dzialalnosci gospodarczej przez osoby
niepetnosprawne,

12) wspolpraca z Biurem Radcow Prawnych i Wydziatem Finansowo- Ksiggowym
w zakresie spraw sadowo-windykacyjnych z tytutu rozwigzania umow
z pracodawcami lub osobami niepemnosprawnymi, korzystajacymi ze srodkow
PFRON oraz kontrola terminowosci splat naleznosci PFRON,

13) merytoryczna oraz formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw przedkiadanych
do refundacji i zaplaty ze $rodkéw PF RON,

14) opracowanie planéw dziatalnosci oraz analiz i statystyk z zakresu dziatalnosci
na rzecz rehabilitacji zawodowej 0s6b niepemosprawnych w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial,
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15) wspotpraca z innymi komorkami Starostwa w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) przygotowanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze
Powiatu lub jego czesci obejmujacej wigcej niz jedng gmine, przyjmowanie
i przekazywanie gminom zezwolen Ministra MSWIiA oraz Marszatka Wojewddztwa
na zorganizowanie i przeprowadzanie zbidrek publicznych,

2) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig fundacji
I stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkow sportowych,

4) organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

5) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

6) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zakiad
pracy stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inna
0sobg uprawniona w okresie 2 lat przed osiagnieciem wieku uprawniajacego
do wczesniejszego przejscia na emeryture,

8) organizowanie i przeprowadzanie poboru,

9) przyjmowanie zgltoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie 0séb uprawnionych do ich odbioru,

10) wspoipraca z innymi Wydziatami Starostwa w sprawach zwiazanych
z funkcjonowaniem Wydziatu,

11) przyznawanie, ustalanie wysokosci albo odmowa przyznania pomocy, na remont
lub adaptacje lokalu mieszkalnego, repatriantom osiadtym na terenie Powiatu
Betchatowskiego,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z aktywizacja zawodowa repatriantow.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych:

1) sprawowanie nadzoru, koordynowanie i kontrolowanie dziatan w zakresie
zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

2) biezaca aktualizacja plandw reagowania kryzysowego i ochrony ludnosci,

3) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

4) organizacja i koordynowanie Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),

5) organizacja i utrzymanie bazy magazynowej sprzetu OC,

6)organizacja i uczestnictwo w treningach i szkoleniach w zakresie zarzadzania
kryzysowego, SWA itp.),

7)tworzenie baz danych potrzebnych do realizacji zadan reagowania kryzysowego
1 ochrony ludnosci,

8) organizacja akeji kuriersko — postanczej,

9) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szezatkow ludzkich z obcego
panstwa, '

10) powolywanie innej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemoznosci dokonania
tego przez lekarza lub zaklad medyczny leczacy ostatniq chorobg zmartego,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

12) koordynacja przewozu zwtok 0sob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
na obszarze Powiatu, '




13)opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom Wyzszym,

14)$cista wspdtpraca z kierownikami powiatowych inspekeji, stuzb i strazy
w zakresic dziataf zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego
i powszechnego na terenie Powiatu,

15)realizacja zadaf wynikajacych z dokumentacji Statego Dyzuru,

16) stata aktualizacja ,,Planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa”,

17) biezaca aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa w czasie wojny”,

18) stala aktualizacja ,,Planu Ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych Powiaty Belchatowskiego™,

19) realizacja zadan wynikajacych z obowiazkéw panstwa gospodarza — zapewnienie
funkcjonowania powiatowego punktu HNS — cywilnej i wojskowej pomocy
swiadczonej w okresie pokoju, kryzysu i wojny”,

20) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

21) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej realizacji powierzonych zadan z zakresu
obrony cywilnej przez szefow obrony cywilnej gmin z terenu Powiatu
Belchatowskiego,

22) uzgadnianie, zatwierdzanie i rejestrowanie planéw obronnych i zarzadzania
kryzysowego gmin Powiatu Befchatowskiego,

23) zbieranie danych i codzienne informowanie Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w sprawach zwiazanych z bezdomnoscia,

24) uzgadnianie gminnych planow zagospodarowania przestrzennego w sprawach
obronnych.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1} zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow prawnych
w tym zakresie,
4) okresowe kontrole ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentacji,
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z planu ochrony jednostki organizacyjne;.

5. W zakresie ochrony zdrowia:

1) realizowanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu,

3) wspdlpraca z jednostkami ochrony zdrowia i aptekami na terenie Powiatu
Belchatowskiego,

4) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki i odwiaty zdrowotnej mieszkancow
na terenie Powiatu, ‘

5) realizowanie zadan zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opteki zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkoéw publicznych innymi przepisami prawa.

§24
Wydziat Architektury i Budownictwa ,,AB”
Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe, rozbidrke obiektow
budowlanych, wykonywanie robat budowlanych oraz przyjmowania zgloszen zamiaru
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zmiany sposobu uzytkowania obiektdow i zamiaru wykonywania robot nie
wymagajacych decyzji o pozwoleniu na budowe.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, wymaganiami ochrony srodowiska
oraz z przepisami techniczno-budowlanymi,

2) realizowanie zadah zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zapewnienia
warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych i przy wykonywaniu robot budowlanych oraz nakfadanie obowiazku
umieszczenia na budowie ogtoszenia, zawierajacego dane dotyczace
bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia,

3) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad przyjetymi
rozwiazaniami w projektach budowlanych w zakresie:

a) zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej oraz ustaleniami miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy,

b) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkeji technicznych
w budownictwie,

4) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, uprawnief do penienia tych funkcji oraz posiadania
aktualnej przynalezno$ci do wlasciwej izby samorzadu zawodowego,

5) wydawanie postanowienia o udzieleniu badz odmowie zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno-budowlanych. Sktadanie wniosku do wlasciwego ministra,

0 upowaznienie do udzielenia zgody na odstgpstwo od przepiséw technicznych;

6) nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewntenia nadzoru autorskiego,

7) zatwierdzanie projektu budowlanego,

8) wydawanie pozwolenia na budowe, rozbiorke lub wykonanie robdt budowlanych,

9) odmowa wydania pozwolenia na budowe w przypadku rozpoczecia robot
budowlanych z naruszeniem przepisu art. 28 ust.1 Prawa budowlanego,

10) przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nieobjetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe
oraz wydawanie postanowienia o obowiazku uzupetnienia zgloszenia,

11) przyjmowanie zgloszenia zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu
oraz wydawanie postanowienia o obowigzku uzupetnienia zgloszenia,

12) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét, o ktorych mowa
w art, 30 ust.] oraz nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

13) zglaszanie sprzeciwu w sprawie zgloszenia zamiaru zmiany sposobu uzytkowania,

14) przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce obiektdw budowlanych nie objete;
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

15) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow,

16) zadanie, ze wzgledu na bezpieczenstwo ludzi i mienia, przedstawienia danych
0 obiekcie budowlanym lub dotyczacych prowadzenia robot rozbiérkowych,

17) wydawanie postanowienia o uzgodnieniu projektowanych rozwiazan
w okreslonym zakresie w przypadku obiektow zaktadéw gorniczych oraz obicktow
usytuowanych na terenach zamknigtych,

18) nakladanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
oraz odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe,
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19} wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia
na budowe, jezeli na terenie, ktorego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki
lub terenu, znajduje si¢ obiekt budowlany, w stosunku do ktorego orzeczono nakaz
rozbiodrki,

20) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

21) uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadku naruszenia przepisu
art. 36a ust. 1 Prawa budowlanego,

22) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

23) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji
0 pozwoleniu na budowg i przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem
na budowe,

24) prowadzenie rejestrow zgloszen niewymagajacych decyzji o pozwoleniu,

25) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

26) wydawanie decyzji o wylaczeniu stosowania przepisow ust. 112 art. 42 Prawa
budowlanego,

27) naktadanie obowiazku stosowania przepisu art. 43 ust. 1 Prawa budowlanego
do obiektow wymagajacych zgloszenia, .

28) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci,

29) przekazywanie organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii
ostatecznych odr¢bnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopii innych decyzji, postanowier i zgloszen wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego,

30) uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw
I informacji zwiazanych z tymi czynnosciami,

31) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskdw o pozwolenie
na budowg oraz pozwolen na budowe do kazdego piatego dnia miesigca
do Wojewody Lodzkiego,

32) konsultowanie projektow z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych sie do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

33) wspdlpraca z Powtatowa Komisja Urbanistyczno-Architektoniczng opiniujacyg
projekty: studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,
plandéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego gmin z terenu Powiatu,

34) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej whasnosci lokali,

35) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

36) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach, danych o decyzjach
0 pozwoleniu na budowe w przypadkach wskazanych przepisami o ochronie
srodowiska,

37) odplatne wydawanie dziennikow budowy,

38) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
dla inwestycji 0 znaczeniu ponadlokalnym,

39} wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;.
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§ 25
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa ,,08”
Zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego
i gorniczego, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa srodladowego, prawa
towieckiego, gospodarki lesnej i ochrony gruntéw. Zajmuje si¢ rowniez edukacjg
ekologiczng i gospodarka odpadami.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy m.in.:

1. W zakresie gospodarki wodnej:

1} prowadzenie postepowan w sprawie ustalania linii brzegu dla wod — poza linig
brzegu dla wod granicznych oraz srodladowych drog wodnych,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie ustanawiania, w drodze decyzji, strefy ochrony
bezposredniej ujeé wody,

3) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania szczegolowych zakresow i termindw
utrzymywania urzgdzef melioracji wodnych, gdy Starosta jest organem wiasciwym
do wydania pozwolenia wodnoprawnego,

4) prowadzenie postepowan w sprawie nakazania przywrocenia stanu poprzedniego
w przypadku wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w Jjego poblizu, albo na
obszarze bezposredniego zagrozenia powodzia, robét lub innych czynnosci, ktore
moga utrudnia¢ ochrong przed powodzia, a nie zostaly objete stosowna decyzja,

5) przygotowanie decyzji na legalizacje urzadzen wodnych oraz postanowien
okreslajacych wysoko$¢ optaty legalizacyjne;,

6) prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodnoprawnych,

z wylaczeniem kompetencji zastrzezonych dla Wojewody oraz pozwolen
wodnoprawnych na pobor wod podziemnych,

7) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania przegladu ustalen pozwolen
wodnoprawnych na wprowadzanie $ciekéw do wod, ziemi lub urzadzen
kanalizacyjnych, a takze przegladu realizacji tych pozwolen,

8) prowadzenie postgpowarn w sprawie wygaszania, cofania lub ograniczania pozwolen
wodnoprawnych, orzekania o przeniesieniu prawa whasnodci urzadzenia wodnego
na wasnos¢ wlasciciela wody, gdy Starosta jest organem wilasciwym do wydania
pozwolenia wodnoprawnego,

9) przygotowanie wezwania zaktadu do usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej, w wyniku ktérych moze powstaé stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi
albo zwierzat, badz srodowisku, gdy Starosta jest organem wlasciwym do wydania
pozwolenia wodnoprawnego,

10) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania statutu spotki wodnej, wzywania do
usunigcia niezgodnosci statutu z prawem, dokonywania zmian statutu spotki wodne;j,

11) prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig
spdtek wodnych,

12) prowadzenie postgpowarn w sprawie ustalania wysokosci odszkodowania, jezeli
szkoda jest nastgpstwem pozwolenia wodnoprawnego,

13) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji z zakresu Prawa wodnego,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie ustanowienia strefy ochronnej ujecia wody
obejmujacej tereny ochrony bezposredniej, gdy Starosta jest organem wiasciwym
do wydawania pozwolenia wodnoprawnego dla tego ujecia,

15) prowadzenie postgpowan w sprawie wygaszania, cofania lub ograniczania pozwolen
wodnoprawnych, orzekania o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego
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na wlasnos¢ wiasciciela wody, gdy Starosta jest organem wlasciwym do wydania
pozwolenia wodnoprawnego.

2, W zakresie rybactwa srédladowego:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)

9)

wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego, po zlozeniu przez
osobg zainteresowana egzaminu ze znajomosci ochrony i potowu ryb przed komisja
powotana przez spoteczna organizacj¢ amatorskiego potowu ryb,

wydawanie zezwoler na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach
niezaliczonych do wod srédladowych,

wydawanie w uzgodnieniu z wlasciwg terytorialnie administracja wéd srodladowych
zeglownych oraz organem administracji zeglugi srédladowej, zezwolen

na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach srodladowych
zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

rejestracja i prowadzenie rejestru sprzgtu ptywajacego,

wnioskowanie do rad powiatéw o utworzenie Spofecznych Strazy Rybackich

albo wyrazenie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez
zainteresowane organizacje spoleczne lub uprawnionych do rybactwa,

wspotpraca ze Spoleczng Straza Rybacka.

W zakresie gospodarki lesnej:

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie
stanowiacych wlasnosci Skarbu Paristwa,

prowadzenie postgpowan w sprawie powierzenia, w drodze porozumienia,
prowadzenia w imieniu Starosty spraw z zakresu nadzoru, o ktérych mowa

w pkt. 1), w tym wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji
nadle$niczemu lasow panstwowych,

przygotowanie decyzji okreslajacych zadania whascicieli lasow w celu zapewnienia
powszechnej ochrony laséw,

przygotowanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegow zwalczajacych
i ochronnych w Jasach nie stanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa, gdy wystapia
W nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,
prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkow z budzetu Panstwa

na finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowigcych wiasnogci Skarbu Parstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane
pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie
szkody spowodowane kleskami Zywiolowymi,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

sktadanie do Wojewody wnioskow o uznanie lasu nie stanowigcego wilasnosci
Skarbu Paristwa za ochronny lub pozbawienie £0 tego charakteru,

przygotowanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie
posiadajacych planéw urzadzania lasow,

prowadzenie spraw w zakresie wykonania planow urzadzania lasow nalezacych

do osob fizycznych, .

10) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania zastrzezen wnoszonych w stosunku

do projektow plandw urzadzania lasow,

11) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow nie

stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,
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12) przygotowanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu, w przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela lasu,

13) prowadzenie postepowan w sprawie nakazywania, w drodze decyzji, wlascicielom
laséw nie stanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa, wykonania obowiazkéw
oraz zadan zawartych w uproszczonych planach urzadzenia lasow,

14) zatatwianie spraw zwiazanych ze zmiang uzytku le$nego na role.

4. W zakresie prawa lowieckiego:

1) przygotowanie zezwolen, w szczegolnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

2) przygotowanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Fowieckiego,

4) przygotowanie zezwolen na odtow lub odstrzal redukeyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkeyjnych i uzytecznosei
publicznej.

3. W zakresie przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wstrzymywaniem, w drodze decyzji
administracyjnej, wyplaty ekwiwalentu, w przypadku stwierdzenia, ze uprawa lesna
jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, uproszczonym planem urzadzenia
lasu lub w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania
wladciciela gruntu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem, w uzasadnionych przypadkach,
zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi,

3) przygotowywanie decyzji przywracajgcych wyptaty ekwiwalentu,

4) dokonywanie oceny udatnosci upraw:

- pierwszej - po uplywie 2 lat od zalesienia gruntu rolnego,
- nastepnych - co 3 lata.

6. W zakresie gospodarki odpadami:

1} prowadzenie postepowan w sprawie wydawania pozwolen na wytwarzanie
odpaddw, ktore powstaja w zwiazku z eksploatacjq instalacii, jezeli wytwarza
powyzej 1 Mg odpadéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. Mg rocznie
odpaddéw innych niz niebezpieczne, '

2) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji zatwierdzajacych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli wytwarzane sq w 1losci powyzej 0,1
Mg odpadéw niebezpiecznych rocznie,

3) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania informacji o wytwarzanych odpadach
oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami, jezeli wytwarzane
sa odpady niebezpieczne w ilosci do 0,1 Mg rocznie albo powyze] 5 Mg odpadow
innych niz niebezpieczne,

4) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania informacji o wytwarzanych
oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami jezeli wytwarzane jest
od 5 do 5 tys. Mg rocznie odpadéw innych niz niehezpieczne, dla wytwércow
prowadzacych instalacje,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadow,
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6) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

7) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw,

8) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania instrukeji eksploatacji sktadowiska
odpadow,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na skladowanie odpadow
niebezpiecznych na wydzielonych cze¢sciach innych skiadowisk odpadow,

10) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zgody na zamknigcie sktadowiska
odpadow lub jego wydzielonej czesci na wniosek zarzadzajgcego sktadowiskiem
odpadow,

11) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania odpadéw przedsiebiorcom prowadzacym punkty zbierania
pojazdow wycofanych z eksploatacii,

12) realizowanie zamowien publicznych dotyczacych zadan Wydziatu w zakresie
gospodarki odpadami i edukacji ekologicznej oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z zamowieniami publicznymi,

13) wspolpraca z gminami w zakresie gospodarki odpadami,

14) kontrola realizacji uméw zwigzanych z wykonywaniem zadan proekologicznych
przez podmioty wylonione w drodze przetargéw,

15) prowadzenie ksiag inwentarzowych zbioréw bibliotecznych i podrecznych bedacych
w dyspozycjt Wydziatu, udostgpnianie ksiazek i czasopism, rejestrowanie
wypozyczen,

16} opracowywanie i przedstawianie do akceptacji rocznych planéw pracy,

17) udziat w opracowywaniu projektow programow przedsiewzieé zwigzanych
ze skfadowaniem i unieszkodliwianiem odpadow, a w szczegolnosci
z likwidowaniem dzikich wysypisk, ’

18) realizacja zadari ujgtych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie
Gospodarki Odpadami dla Powiatu Betchatowskiego z zakresu gospodarki
odpadami,

19) prowadzenie rejestru porozumien oraz innych rejestrow i teczek aktowych, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

20) przyjmowanie, rejestrowanie, sprawdzanie i opisywanie faktur i innych
dokumentéw finansowych w zakresie gospodarki odpadami.

7. W zakresie ochrony §rodowiska:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania pozwolen z zakresu ochrony
Srodowiska:
a) pozwolenie na emitowanie hatasu do §rodowiska,
b) pozwolenie na emitowanie pél clektromagnetycznych,
¢) pozwolenie na wprowadzanie gazéw i pyléw do powietrza,
d) pozwolenie zintegrowane,
e) pozwolenie wodnoprawne na wprowadzanie $ciekow do waod lub do ziemi,
f) pozwolenie na wytwarzanie odpadow,

2) prowadzenie spraw w zakresie orzekania wygasniecia, cofniecia oraz ograniczenia
w/w pozwolen,

3) prowadzenie rejestru rodzajow instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktdrych eksploatacja wymaga zgloszenia,
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4) ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska, dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania innych obowigzkéw wynikajacych
z potrzeb ochrony powietrza,

6) prowadzenie spraw w zakresie ustalania odszkodowania w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci w zwiazku z ochrong zasobéw srodowiska,

7) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania kontroli przestrzegania i stosowania
przepisdéw ochrony srodowiska,

8) przygotowanie wystapien do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
w przypadkach podejrzenia o naruszenie przepisow o ochronie srodowiska,

9) prowadzenie rejestru ilosct i jakosci wytwarzanych odpaddéw oraz wprowadzanych
substancji zanieczyszczajacych do powietrza,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen z zakresu ustawy
o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych
substancji,

11) podejmowanie dziatan dotyczacych ochrony powierzchni ziemi, w tym ustalanie
zakresu i sposobu rekultywacji,

12) realizowanie zadan Starosty z zakresu przepisdéw ustawy Prawo ochrony srodowiska
w zakresie ochrony powierzchni ziemi,

13) realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie
Gospodarki Odpadami dla Powiatu,

14) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu akt dotyczacych informac;ji
o Srodowisku w zakresie spraw prowadzonych w Wydziale, _

15) udzial w postgpowaniu w sprawie oceny oddztatywania na srodowisko planowanych
przedsiewzigc:
a) wyrazanie opinii w sprawie stwierdzenia potrzeby przeprowadzenia oceny

oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko,

b) uzgadnianie warunkéw realizacji przedsigwziecia.

8. W zakresie gospodarowania Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodne;j:

1) przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o dotacje z Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

2) przedstawianie wnioskéw o dotacje z Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej do zaopiniowania przez Zarzad oraz Komisje Powiatu,

3) przygotowywanie zestawienia zatwierdzonych przez Zarzad i komisje wnioskow
wraz z zestawieniem przychoddéw i wydatkéw Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej na posiedzenia Rady Powiatu,

4} przygotowywanie porozumien w zwigzku z udzielanymi dotacjami z Powiatowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

5) kontrola wykorzystania dotacji z Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodne;j,

6) wspotpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie rozliczania dotacji,

7) gospodarowanie Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, tj. opracowywanie planu finansowego, jego zmian oraz opracowywanie

sprawozdan z jego wykonania,
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8) opiniowanie wnioskdw o przyznanie §rodkow z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej przeznaczonych na realizacje inwestycji stuzacych
ochronie srodowiska,

9) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wydatkéw z Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;,

10) sporzadzanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacych zadan
z zakresu Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

11) sporzadzanie sprawozdan, obliczanie nadwyzki dochodéw Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

12) przygotowanie informacji z wykonania budzetu Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

9. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objgtych ochrong na mocy przepisow
0 zasiggu migdzynarodowym,

2) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,

3) wydawanie decyzji na usuniecie drzew rosnacych na gruntach komunalnych.

10. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na poszukiwanie

i rozpoznawanie zt6z kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha

i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m’,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem koncesji na wydobycie kopalin

pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym

wydobyciu nie przekraczajacym 20000 m’

3) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce
uprawnien z tytutu koncesji,

4) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych,

5) nadzér nad wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia sporzadzania
dokumentacji geologicznych,

6) przygotowanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

7) przyjmowanie dokumentacji ztoza: geologicznych, hydrogeologicznych,
geologiczno - inzynierskich i innych,

8) gromadzenie informacii uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,
prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego,

9) rozporzadzanie w imieniu Ministra Srodowiska informacja geologiczna,
zgromadzona w powiatowym archiwum geologicznym,

10) prowadzenie postepowania w zakresie oceny oddzialywania na srodowisko
przed wydaniem decyzji z zakresu Prawa geologi'cznego 1 gorniczego,

11) nakazywanie wstrzymania dziatalnosci lub podjgcie okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia $rodowiska do wlasciwego stanu, w razie stwierdzenia
wykonywania dzialalnosci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu
prac geologicznych lub niezgodnie z koncesja albo zatwierdzonym projektem prac
geologicznych.

2)

11. W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw w zakresie wydawania wlasciwemu organowi Panstwowej
Inspekeji Ochrony Roslin polecen podjecia, w przypadkach bezposrednich zagrozen
fitosanitarnych, dziatan zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen,
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2) przygotowywanie, na wniosek hodowcy, na czas okreslony, po zasiggnieciu opinii
wiasciwe] izby rolniczej, decyzji o dopuszezeniu reproduktora do rozrodu
naturalnego,

3) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolef na utworzenie nowego ogrodu
zoologicznego,

4) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie przegladdw punktéw
kopulacyjnych,

5) wspdlpraca z Agencja Restrukturyzaci i Modernizacji Rolnictwa oraz rolnikami
z terenu Powiatu Belchatowskiego,

6) kontrola ubezpieczen OC rolnikow i budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa
oraz prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli i wspolpraca w tym zakresie
z Ubezpieczeniowym Funduszem Gwarancyjnym,

7) wspdipraca z Izbami Rolniczymi i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

12. W zakresie ochrony gruntéw rolnych:

1) wydawanie decyzji o wylaczeniu z produkcji gruntéw rolnych i naktadanie
obowiazkow zwigzanych z wylaczeniem oraz obowigzku zdjgcia oraz wykorzystania
na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow - prochnicznej warstwy gleby,

2) naliczanie naleznosci i opiat rocznych,

3) uaktualnianie optat rocznych wyrazonych w tonach zboza ze wzgledu na zmiane cen
zboza,

4) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu naleznosci w razie rezygnacji wiasciciela
z prawa do wylaczenia z produkcji rolnej,

5) ustalanie, naliczanie i zawieszanie optat rocznych i naleznosci przy budowie
zbiornikéw wodnych, :

6) wydawanie decyzji nakazujacych zalesienie, zadrzewienie 1ako przeciwdziatanie
erozji 1 degradacii,

7) umarzanie catosci lub czesci naleznosci i oplat rocznych w przypadku inwestycji
o charakterze uzytecznosci publicznej,

8) wydawanie decyzji, w sprawach rekultywacji i zagospodarowania, okreslajacych:

a) stopien ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntdw,
b) osobg obowiazang do rekultywacji gruntow,
¢) kierunek i termin wykonania rekultywacji gruntdw,
d) uznanie rekultywacji gruntéw za zakoriczona,
9) przeprowadzanie kontroli, dotyczacych:
a) zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,
b) rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
¢) zagospodarowania gruntéw zrekultywowanych przy wykorzystaniu srodkow
funduszu,
d) przeciwdziatania erozji i pogarszania sig wartosci uzytkowej gruntow,

10) ustalanie i naliczanie kar za wylaczenie gruntow niezgodnie z przepisami,

11} wydawanie decyzji z urzgdu za wytaczenie gruntow bez decyzji 0 wylaczeniu,

12) ustalanie oplaty za niewykonanie obowiazku rekultywacji w terminie wyznaczonym
w decyzji,

13) ustalanie obowigzkéw wptacania corocznych optat na FOGR w razie niewykonania
obowiazkéw rekultywacji gruntéw zdegradowanych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu:

a) obszaru gruntéw wylaczonych z produkeji rolnej,

b) ustalonych naleznosci i optat, -
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¢) obszaréw podlegajacych rekultywacii,
d) wynikow rekultywacji,
e) istniejacych torfowisk,

15) zapewnianie prowadzenia badan na gruntach polozonych na obszarach szczegdlnej
ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych, istniejacych wokot zaktadow
przemystowych,

16) realizowanie zadan Starosty z zakresu przepiséw ustawy Prawo ochrony $rodowiska
w zakresie ochrony powierzchni ziemi.

13. W zakresie edukacji ekologicznej:

1) opracowanie programu lub koncepcji dziatania Wydziatu w zakresie edukacji
ekologiczne;j,

2) realizacja przygotowanego i zatwierdzonego w/w programu lub koncepcji dzialania,

3) wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w celu
realizacji przyjetego w/w programu lub koncepcji dziatania,

4) organizowanie konkurséw, szkolen, seminariow i warsztatow wynikajacych z planu
pracy Wydziatu w zakresic edukacji ekologicznej oraz przygotowywanie,
organizowanie i obstuga pokazéw, wystaw i innych form promujgcych dziatania
ekologiczne,

5) nawigzywanie wspolpracy i wymiana doswiadczen z innymi placéwkami
prowadzacymi edukacje ekologiczna,

6) organizowanie imprez $rodowiskowych propagujacych dziatalnos$é Starostwa

w zakresie ochrony Srodowiska wérod spolecznosci Powiatu Beichatowskiego
oraz organizowanie i prowadzenie imprez dla dzieci i miodziezy szkolnej,

7) tworzenie punktow informacyjno-edukacyjnych na terenie Powiatu,

8) projektowanie i wykonywanie materiatow informacyjno-edukacyjnych,
rozpowszechnianie materialéw propagandowych promujgcych dziatalnogé
ekologiczna Powiatu Belchatowskiego,

9) utrzymywanie stalej wspolpracy z przedstawicielami prasy, radia i telewizji
oraz Rzecznikiem Prasowym w zakresie edukacji ekologicznej i ochrony
srodowiska,

10) obstuga organizacyjna zaméwien publicznych ogtaszanych przez Wydziat
zwiazanych z edukacja,

11) prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z w/w zagadnieniami, m.in.:
prowadzenie rcjestru wykorzystania materialow edukacyjno-informacyjnych,

12) przygotowywanie wnioskow, zgtoszen oraz innej dokumentacji zwiazanej
z konkursami o tematyce ekologiczne;.

§ 26
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru ,,GK”
Zajmuje si¢ realizacja zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej oraz scalaniem
1 wymiang gruntow. :
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2) Kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu,
3) udostgpnianie zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym
1 fizycznym,
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4) naliczanie oplat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu
oraz za udostgpnianie materiatow i sprzedaz map,

5) prowadzenie ewidencji gruntdéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikaciji gruntow
oraz rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

6) planowanie i zlecanie prac majacych na celu zatozenie komputerowych baz danych
umozliwiajacych prowadzenie ewidencji obejmujacej petny zakres danych
ewidencyjnych,

7) zakiadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
we wspolpracy z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa,

8) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenow,

9} zakladanie osnow szczegotowych,

10) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

11) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

13) prowadzenie powiatowych baz danych wechodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie oraz wspdtpraca z wlasciwymi organami w zakresie budowy
baz danych,

14) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntéw, budynkow i lokali na
podstawie prawomocnych decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych
oraz aktow notarialnych,

15) wydawanie odplatnie na zadanie wlascicieli wyryséw i wypiséw z operatu
ewidencyjnego,

16) zapewnienie gminom, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
oraz Marszatkowi Wojewodztwa nieodplatnego bezposredniego dostepu do bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkow,

17) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntéw, budynkow i lokali,

18) wspétpraca z organami nadzoru geodezyjnego i kartograficznego w zakresie
prowadzenia rejestru powierzchni i granic jednostek terytorialnego podziatu
administracyjnego kraju,

19) wspdlpraca z organami administracji publicznej, podatkowymi, zagospodarowania
przestrzennego, statystyki publicznej, sadami i innymi w zakresie udost¢pniania
danych z zasobu do realizacji celow statutowych oraz sprawozdawczosci,

20) gospodarowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

21) opracowanie projektu planu rocznego i jego zmian oraz sprawozdania z wykonania
zadan gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajace przepisow Prawa geodezyjnego i kartograficznego,

23)prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntdw,

24) prowadzenie rejestru licencji i sublicencji oprogramowania wykorzystywanego
do prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego nabywanego
ze srodkow wlasnych PFGZGIK, jak rowniez uzyczonego przez Glownego Geodete
Kraju, Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego
oraz Geodete Wojewodztwa,

25) udzielanie mieszkaricom Powiatu szezegdtowych informacii i wyjasnien
problematyki prawnej i geodezyjnej w zakresie informacji o rodzaju i sposobie
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dziatan niezbednych do uzyskania tytutu prawnego do zajmowanych przez nich
nieruchomosci i ujawniania ich praw w ksiegach wieczystych oraz potrzebie
sprawdzenia zgodnosci ksiag wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym.

§27
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa ,,WS”

Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$¢ Skarbu
Panstwa, wywlaszczeniem i zwrotem nieruchomosci, wyptata odszkodowan

oraz ograniczeniem lub pozbawieniem praw do nieruchomosci.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

tworzenie zasobu nieruchomodci Skarbu Panstwa, tj. inwentaryzacja nieruchomodci,
regulowanie stanéw prawnych, sporzadzanie wykazéw nieruchomosci,

ktore przeszly na wlasnos¢ Skarbu Panstwa na mocy odrebnych przepisow,
ewidencja mienia Skarbu Panstwa, wspolipraca przy tworzeniu zasobu z whasciwymi
Jjednostkami samorzadu terytorialnego oraz Wojewoda,

ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

sporzadzanie miesigcznych wykazoéw o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Pafistwa, tj. sporzadzanie planow
wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa, darowizny i zamiany nieruchomosci Skarbu
Panstwa, sprzedaz, oddawanie w trwaly zarzad, dzierzawe, najem, uzytkowanie
wieczyste i jego wygaszanie,

zabezpieczenie mienia Skarbu Panstwa przed zniszczeniem,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

naliczanie i aktualizacja optat i stawek procentowych z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatych zarzaddw, przygotowywanie porozumien w sprawie
roztozenia optaty rocznej na raty,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa na rzecz
0s6b fizycznych oraz zabezpieczenia hipoteczne oplat roztozonych na raty,
opiniowanie podziatu nieruchomosei stanowigcych whasnoéé Skarbu Panistwa
dokonywanych z urzedu,

10) wydawanie decyzji o wywlaszczeniu, zwrocie i odszkodowaniu,
11) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci przez

udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagdw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania ptynow, pary, gazéw
i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacii,

a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen, jezeli wiasciciel

lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

12) wydawanie decyzji 0 czasowym zajeciu nieruchomosci w przypadku sity wyzszej

lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

13) zawieranie umow dotyczacych wejscia w teren nieruchomosci Skarbu Panistwa,
14) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej

hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
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Zwiazkowi Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

16) przygotowywanie dokumentow do regulowania stanu prawnego mienia koscielnego,

17) udzielanie informacji dotyczacych wykorzystania rekompensat za mienie
pozostawione poza granicami kraju,

18) windykacje naleznosci Skarbu Panstwa,

19) wystawianie faktur z tytutu najmu dzierzawy i sprzedazy nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

20) uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntow stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty
rocznej,

22) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosei lub Jej czesci pozostajace]

w zarzadzie organéw wojskowych, uznanej za zbedng, na cele obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejiciowe,

24) wspolpraca z organami administracji publicznej.

2. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi:

1) wydawanie decyzji o nieodplatnym przyznawaniu na wasnosé dziatki gruntu
i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu
W Zamian za rente,

2) ustalenie, ktére nieruchomosci stanowia wspélnote gruntowa, badz mienie
gromadzkie,

3) ustalenie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej
oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udzialoéw we wspdlnocie,

4) wydawanie zadwiadczen o posiadaniu gospodarstwa do celow emerytalnych,
zaswiadczen, czy toczylo sig¢ postgpowanie uwlaszczeniowe,

5) prostowanie oczywistych omylek w aktach wlasnosci ziemi i innych dokumentach,

6) wydawanie uwierzytelnionych kopii aktéw wlasnosci ziemi i decyzji,

7) wspoldzialanie z whasciwymi Sadami i Ministerstwami w sprawach uwlaszczen,

8) rewindykacje wynikajace z ustaw szczegélnych.

§28

Wydzial Komunikacji i Drég ,,KD”
Zalatwianie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami, licencjami,
zaswiadczeniami i zezwoleniami w transporcie drogowym osob lub rzeczy, stacjami
kontroli pojazdéw, osrodkéw szkolenia kandydatow na kierowcow i instruktoréw nauki
jazdy oraz drogami powiatowymi. Nadzér merytoryczny nad pracg i funkcjonowaniem
Filii Wydziatu oraz wspélpraca z Powiatowym Zarzadem Drdg.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie ruchu drogowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow
1 tablic rejestracyjnych, e
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2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24}

25)
26)

27)
28)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja czasowa pojazdow,

wydawanie statych dowoddw i tablic rejestracyjnych po uptywie terminu czasowej
rejestracji, '
wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen

o szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu,

dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i zglaszanie sprzedazy pojazdow,
wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty
za granice, '

kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszezenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

powotywanie Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu, o ktérym
mowa w art.6 ust.2 ustawy o transporcie drogowym,

okreslanie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorii T,
przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

przygotowanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),
zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, sad,

przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz decyzji o przywroceniu kierowey uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofniecie,
przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na przejazd pojazdow o wymiarach wigkszych od dopuszczalnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
w sposob szczeg6lny,

wprowadzanie zakazu pe¢dzenia zwierzat na drogach,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien i dokonywanie wpisow w prawach
jazdy o zmianie miejsca zamieszkania,

przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtornikoéw prawa jazdy, w przypadku odnalezienia oryginatu, zwrot tego
dokumentu do Wydziahu,

wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych,

dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych stacje kontroli
pojazdow i prowadzenie w tym zakresie rejestrow,

przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazddw,

wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,
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29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)

dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcédw i prowadzenie w tym zakresie rejestrow,

dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji
instruktorow, '
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad osrodkami
szkolenia kierowcow,

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez na drogach powiatowych.
wydawanie kart parkingowych,

wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
wydawanie decyzii i skierowan na nabicie i wykonanie tabliczki znamionowej-
zastgpczej,

przyjmowanie podan o zagubieniu dokumentéw (dowody rejestracyjne, karty
pojazdu, nalepki kontrolne, znaki legalizacyjne) i wydawanie wtérnikow tych
dokumentdw, a w przypadku odnalezienia oryginatu, zwrot tego dokumentu
do Wydzialu,

wydawanie za§wiadczen na potrzeby drogowe wlasne w zakresie transportu
krajowego 1 migdzynarodowego 0sob i rzeczy.

2. W zakresie drog, kolei, transportu drogowego i prawa przewozowego:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

10)

przygotowanie projektu zaliczania do kategorii drég powiatowych i ustalanie

ich przebiegu,

przygotowanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych,
wojewodzkich, gminnych,

opracowywanie analizy sytuacii rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,
poprzedzajacej podjecie decyzji w sprawie wydania lub zmiany zezwolenia na linie
komunikacyjne o dlugosci do 100 km,

ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci

lub bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku klgski zywiotowe;j,

wyrazanie zgody i okre$lanie warunkdw ograniczania obowiazkow przewozu
przez przewoznika,

nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego w przypadku klgsk zywiotowych,

przygotowywanie przepisow porzadkowych zwiazanych w odniesieniu

do powiatowego transportu zbiorowego,

przygotowywanic decyzji i prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem, zmiana,
wydawaniem wtérnikow lub cofaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego oséb i rzeczy, udzielanie, zmiana lub cofanie licenc)i

w zakresie krajowego transportu drogowego 0s6b 1 rzeczy,

przygotowywanie uzgodniefl zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych

i regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar
jednego powiatu, jednakze nie wykraczajacych poza obszar wojewodztwa,
przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z licencji w razie:

a) $mierci osoby fizycznej posiadajacej licencjg i wstapienia na jej migjsce

spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bedacej wspdlnikiem,
w szczegolnosei spotki jawnej lub komandytowej,

b) potaczenia, podziatu lub przeksztatcenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

przedsiebiorcy posiadajgcego licencig,




11)przyjmowanie od zarzadcy linii kolejowej zawiadomien o zamiarze likwidacji linii
kolejowej,

12)przygotowywanie opinii niezbednej do wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji linii
kolejowej,

13)opracowanie projektéw dochodéw i wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan
wynikajacych z prawa o ruchu drogowym,

14)wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie opracowywania projektow
planéw finansowych dotyczacych budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
powiatowych oraz podejmowania dziatain majacych na celu pozyskiwanie srodkow
finansowych dla realizacji inwestycji na drogach powiatowych,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego, a takze z wojewddztwem w sprawie powierzania zadan z zakresu
zarzadu drogami powiatowymi,

16) przygotowywanie zaswiadczen i prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem
zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie wykonywania przewozow drogowych
0sob lub rzeczy na potrzeby wiasne w krajowym transporcie drogowym,

17)przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, zmiang
i cofaniem zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow o0s6b na liniach komunikacyjnych na obszarze Powiatu, wydawanie
zezwolen na transport drogowy os6b w zakresie przewozow regulowanych
i regularnych specjalnych na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy.

3. Do podstawowych zadan Filii Wydzialu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow
i tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracjg pojazdow,

3) wydawanie stalych dowod6w rejestracyjnych po uplywie terminu CZasowe]
rejestracii,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu,

5) dokonywanie wpisoéw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym,

6) wyrejestrowywanie pojazdoéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany
lub zbyty za granicg,

7) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczefistwu ruchu Jub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

8) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

9) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia CZasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

10) wydawanie kart pojazdow dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy.
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§29

Wydzial Edukacji ,,WE”
Zajmuje si¢ sprawami zwiazanymi z: prowadzeniem merytoryczno — organizacyjnym
i finansowym publicznych szkét ponadgimnazjalnych i szkot  specjalnych,
koordynowaniem  dziatalnosci  niepublicznych szk6t  ponadgimnazjalnych,
opracowywaniem projektu budzetu i jego zmian w zakresie o$wiaty, analiza sprawozdan
jednostek oswiatowych, przyznawaniem stypendiéw motywacyjnych.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) W zakresie oswiaty:

1} realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem i przeksztatcaniem
publicznych szko6l podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, szkét
ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych, placéwek o$wiatowo—wychowawczych,
placowki ksztatcenia praktycznego, specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego,
poradni psychologiczno—pedagogicznej, mlodziezowego osrodka wychowawczego,
placéwki zapewniajacej opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem stalego zamieszkania;

2) nadzor nad aktualizacja statutéw wyzej wymienionych jednostek,

3) zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

4) ustalanie planu sieci publicznych szkoét ponadgimnazjalnych oraz specjalnych
majacych siedzibg na obszarze Powiatu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkoly
lub placéwki w zakresie spraw finansowych i merytoryczno-organizacyjnych,

6) powolywanie i udziat w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora
szkoly lub placowki, '

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty
lub placéwki,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora
po zasiggnigciu opinii rady szkoly lub placéwki i rady pedagogicznei, jezeli
do konkursu nie zglosit si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono
kandydata,

9) opiniowanie powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora fub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

10) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawng
lub fizyczna,

11) likwidacja szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacii
likwidowanej szkoly - prowadzonej przez inna osobg prawng lub osobe fizyczna,

12) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych,

13) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

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

15) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom
i placowkom oswiatowym,

16) realizowanie zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela i innych przepisow prawa.

1. W zakresie zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow motywacyjnych:

1) przyjmowanie wnioskow uczniow/studentéw ubiegajacych sie o przyznanie
Stypendium Motywacyjnego Rady Powiatu w Belchatowie,
2} sprawdzanie wnioskéw o przyznanie stypendium pod wzgledem formalnym,
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3) sporzadzanie listy uczniow/studentéw uprawnionych do otrzymania stypendium,

4) przygotowanie posiedzenia Komisji ds. opiniowania wnioskéw w sprawie
przyznania Stypendium Motywacyjnego Rady Powiatu w Belchatowie, sporzadzanie
protokotow posiedzen Komisji,

5) przygotowanie propozycji podzialu srodkéw finansowych z uwzglednieniem
wymogow formalnych zawartych w Uchwatach Rady Powiatu dotyczacych
stypendiow,

6) przedstawianie Zarzadowi Powiatu podjetych przez Komisje ustalen,

7) przygotowanie projektu Uchwaly Rady w sprawie przyznania Stypendium
Motywacyjnego dla uczniow/studentéw,

8) wspolpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie obstugi finansowe;j.

§ 30
Zespol ds. Mienia Powiatu ,,MP”

Do zadan Zespohu nalezy w szczegolnoscei:

1) realizacja polityki Powiatu w zakresie gospodarki mieniem,

2) prowadzenie ewidencji mienia Powiatu, tj. prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,

3) prowadzenie ewidencji ilosciowe]j pozostatych $rodkéw trwatych,

4) naliczanie i aktualizacja oplat za nieruchomosci Powiatu oraz sporzadzanie
deklaracji podatku od nieruchomosci,

5) gospodarowanie mieniem Powiatu,

6) opracowanie projektu instrukcji gospodarowania mieniem,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych w zakresie budynkdw,
budowli, gruntéw drog powiatowych oraz innych $rodkéw trwatych nie
zagospodarowanych przez Wydziat Organizacyjny,

8) nadawanie numeréw inwentarzowych,

9) uzgadnianie z Wydziatem Organizacyjnym stanow ilogciowych sktadnikow
bedacych w ewidencji ilogciowe;,

10) sporzadzanie dokumentéw OT, LT, PT i MT,

11) prowadzenie rejestru dowodow PT oraz uchwat dotyczacych przekazania
sktadnikéw majatkowych,

12) uzgadnianie z Wydziatem Finansowo - Ksieggowym wartosci majatku bedacego
na stanie Starostwa,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktualnego stanu danego sktadnika
majatkowego z uwzglednieniem przeprowadzanych remontéw i modernizacii,

14) prowadzenie dokumentacji z przekazania lub likwidacji sktadnikéw majatkowych
Starostwa i Powiatu,

15) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu, w zakresie spraw
prowadzonych przez Zespot,

16) udzial w czynnosciach dotyczacych odbioru inwestyciji realizowanych
przez Starostwo,

17) nadzor 1 wspolpraca w zakresie zagospodarowania mienia likwidowanych
jednostek,

18) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie gospodarowania
mieniem,

19) zbieranie i opracowywanie informacji o stanie mienia w jednostkach
organizacyjnych Powiatu, ‘

20) przygotowywanie informacji o stanie mienia Powiatu,
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21) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu,

22) prowadzenie rejestru szkdd, wspodtpraca z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji
szkod,

23) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu w sprawie zbywania, przekazywania
mienia ruchomego stanowigcego wlasnosé Powiatu, a bedacego na wyposazeniu
Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu,

24) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentdw i decyzji, stwierdzajacych nabycie
majatku przez Powiat,

25) przygotowywanie dokumentacji do zawierania aktow notarialnych sprzedazy lokali
mieszkalnych, '

26) zawieranie i wypowiadanie uméw najmu na lokale mieszkalne,

27) zabezpieczanie i dbanie o lokale mieszkalne stanowiace wlasnosé¢ Powiatu,

28) udziat w zarzadzaniu wspolnotami mieszkaniowymi,

29) zawieranie umow dotyczacych wejscia w teren nieruchomosci Powiatu,

30) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci Powiatu.

§31
Zespol ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewngtrznego ,,KP”

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizowanie dziatalnosci kontrolnej wobec jednostek organizacyjnych
Powiatu i Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Belchatowie,

2) realizacja rocznego planu kontroli, tj. przeprowadzanie kontroli w Wydziatach
Starostwa Powiatowego w Belchatowie i jednostkach organizacyjnych Powiatu
na podstawie kryterium zgodnosci dokumentacji z prawem, a takze:

a) gospodarnosci wykorzystania srodkéw i zasobow w mozliwie najlepszy
i ekonomiczny sposéb,

b) celowosci — funkcjonowanie wedlug miernikow racjonalnego dziatania
majacego na celu realizacj¢ zadan wynikajacych z przepisow prawa i aktow
kreujacych dang jednostke, :

c) rzetelnosci sporzadzania dokumentacji i sprawozdan zgodnie ze stanem
faktycznym,

3) sporzadzanie protokolow, sprawozdan i notatek stuzbowych z przeprowadzonych
kontroli oraz przedstawianie Zarzadowi - Staroscie wnioskdw pokontroinych,

4) opracowywanie na podstawie ustalen kontroli, wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych
oraz sporzadzanie projektdw pism pokontrolnych,

5) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych okreslonych
w rocznym plante kontroli,

6) opracowywanie i biezaca analiza potrzeb audytu wewngtrznego,

7) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

8) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami
prawa w tym zakresie,

9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych 1 przedstawianie
Przewodniczacemu Zarzadu wnioskow i rekomendacii,

10) opracowanie 1 przedktadanie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu sprawozdania
z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,

11) przygotowanie projektéw zawiadomieri do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych i gromadzenie potrzebnych do tego celu dokumentow,

12) wspolpraca przy opracowaniu zasad i metod stosowanych przy usuwaniu

nieprawidtowosci oraz zapobieganie ich powstawaniu,
!M—P "\.__‘ /,-' .
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13)w oparciu o ustalenia kontroli i audytu opracowywanie projektow zawiadomien
do organéw powotanych do $cigania przestgpstw gospodarczych i skarbowych,
14)wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej w tym: monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych, koordynacja prac zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne zewnetrznych organow kontroli, gromadzenie
i archiwizowanie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych powiatu przez zewngtrzne organy kontroli,
15)wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw
zwiazanych z przeciwdziataniem wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu,
16)zasady i tryb wykonywania zadan Zespohu ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego
okreslaja Zasady kontroli finansowej i Procedury audytu wewngtrznego,
wprowadzone odrgbnymi Uchwatami Zarzadu Powiatu w Beichatowie.

§ 32
Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw ,,RzK”
Do podstawowych zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow,
2) wystepowanie do przedsigbiorcoéw w sprawach ochrony praw 1 interesOw
konsumentow,
3) wspoldziatanie z whasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
4) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa migjscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentow, :
5) edukacja konsumencka,
6) przedkladanie Staroscie do zatwierdzenia, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku,
rocznego sprawozdania ze swojej dzialalnosci w roku poprzednim
oraz przekazanie go wlasciwej miejscowo delegaturze Urzgdu Ochrony Konkurencyi
i Konsumentow,
7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji
i konsumentdw lub w przepisach odrgbnych.

§33
Wydzial Strategii i Rozwoju Powiatu ,,SR”

Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z realizacjg zalozen zawartych w Strategii Rozwoju
Powiatu Belchatowskiego, monitorowaniem pozyskiwania zewngtrznych funduszy,
miedzy innymi funduszy Unii Europejskiej dla realizacji zadan Powiatu. Ponadto,
koordynuje wdrazanie Strategii Rozwoju Powiatu Belchatowskiego i Planu Rozwoju
Lokalnego, pozyskuje $rodki ze Zrodet zewngtrznych oraz wspoOlpracuje z Powiatowym
Urzgdem Pracy.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegblnosci:

1. W zakresie strategii i rozwoju Powiatu:

1) opracowywanie aktualizacji Programu Rozwoju Lokainego, jako czesei
wykonawczej do Strategii Rozwoju Powiatu Belchatowskiego,
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2)
3)
4)
3)
6)

7)

opracowanie projektow wieloletnich planéw i programéw rozwoju okreslajacych
polityke rozwoju Powiatu i ich aktualizacje,

monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu Powiatu
w programach pomocowych,

podejmowanie dzialan na rzecz wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
w szezegolnodei gminami Powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz
integracji i rozwoju Powiatu,

podejmowanie dziatain wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci w Powiecie,
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i taczenia srodkéw na realizacje
zadan publicznych w Powiecie w ramach partnerstwa publiczno —~ prywatnego,
wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz rOZWoju
lokalnego.

2. W zakresie pozyskiwania §rodkéw z Unii Europejskiej i innych funduszy na

D

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

rzecz Powiatu:

monitorowanie informacji na temat ukazujacych sie programéw europejskich,
ktorych potencjalnym beneficjentem moze byé Powiat, jego jednostki organizacyjne
oraz organizacje pozarzadowe,

opracowywanie planow realizacji dziatan dla projektow nie infrastrukturalnych
realizowanych przez Powiat,

opracowywanie projektéw wnioskéw o dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych
zadan wiasnych Powiatu w zakresie rozwoju gospodarczego i spolecznego

oraz sktadanie dokumentéw w celu ich pozyskania,

wspolpraca z poszczeg6lnymi Wydziatami Starostwa i kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu w zakresie, o ktérym mowa w pkt 3,

wspotpraca z jednostkami samorzadowymi, organizacjami, instytucjami i innymi
podmiotami w zakresie realizacji wspolnych projektow,

wspieranie przedsigbiorcéw poprzez udzielanie informacji o mozliwosciach
pozyskania Srodkéw zewnetrznych,

programowanie, opracowanie, realizacja i koordynacja projektéw o dofinansowanie
w ramach funduszy strukturalnych, programow operacyjnych ministerstw,
mechanizmoéw finansowych, kontraktéw wojewddzkich, programéw PFRON

i innych mozliwych Zrodet finansowania przedsiewzie¢ Powiatu,

podejmowanie dziatan w zakresie realizacji projektow stypendialnych dla uczniéw
i studentéw zamieszkatych na terenie Powiatu Belchatowskiego,

przedstawianie propozycji montazu finansowego dla poszezegélnych projektow
wraz ze szczegdlowym programeim ich realizacii,

10) nadzor i koordynacja dziatan przy opracowywaniu dokumentdw niezbednych

w procedurze wnioskowania o srodki finansowe zewnetrzne,

11) nadzdr 1 wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie

pozyskiwania srodkow finansowych zewnetrznych,

12) wspblpraca z samorzadami gmin, samorzadem wojewddztwa todzkiego,

administracja rzadowa w sprawach integracji europejskiej, przygotowania
1 realizacji projektow,

13) wspolpraca z przedsigbiorcami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego

w zakresie tworzenia wspolnych projektow.
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§ 34
Zespol ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci ,,BA”

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej,

2) kompletowanie i analiza projektéw planéw finansowych i wnioskéw jednostek
organizacyjnych Powiatu i Wydziatow Starostwa stuzacych opracowaniu projektu
uchwaty budzetowej,

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

4) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania jednostkowych plandéw
finansowych,

5) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,

6) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych,

7) analiza wnioskow dotyczacych zmian w budzecie i harmonogramie,

8) opracowanie harmonogramu realizacji budzetu Powiatu,

9) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu Powiatu,

10) informowanie Wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu o wysokosci kwot
przyjetych do projektu i uchwaty budzetowej Powiatu, zmianach w planach
finansowych oraz zmianach harmonogramu,

11) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych
oraz kontroli zgodnoéci z innymi dokumentami stanowigcymi podstawe
ich sporzadzania,

12) sporzadzanie miesiecznych zestawien ( z wylaczeniem za m-c czerwiec i grudzien)
z wykonania planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,

13) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu
i planéw finansowych, -

14) sporzadzanie tacznych sprawozdani finansowych obejmujacych: bilans, rachunek
zyskow i strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu jednostki
oraz skonsolidowany bilans Powiatu,

15) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdan
o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych,

16) sporzadzanie opisowej informacji z realizacji budzetu za I péirocze roku
i sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy,

17) przygotowanie kwartalnych informacji z wykonania planu dotacji celowych
z budzetu panstwa i dochodow z zakresu administracji rzadowe;j,

18) analiza wykonania planéw finansowych i czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej oraz informowanie Skarbnika Powiatu o jej naruszeniu,

19) analiza prawidlowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych w formie dotacji
celowych,

20) prowadzenie spraw w zakresie wyboru banku i pozyskiwania kredytow i pozyczek,
a takze emisji papierow wartosciowych,

21) opracowanie analiz zdolnos$ci kredytowe,

22) przygotowanie wedhug potrzeb innych uchwat, informacji i analiz dotyczacych
budzetu,

23} obstuga programéw informatycznych ds. planowania i sprawozdawczosei.
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§ 35
Zespot ds. Obstugi Teleinformatycznej ,,IT”

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosei:

1) obstuga teleinformatyczna Starostwa,

2) opracowywanie zatozen do polityki bezpieczenstwa informacji w Starostwie,
wdrozenie i kontrola jej realizacji oraz aktualizacja,

3) organizacja i utrzymanie tacznosci telefoniczne;,

4) nadzor nad instalacjami alarmowymi oraz systemami monitoringu,

5) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych przed nieuprawnionym dostepem,

6) zapewnienie warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych,

7) planowanie i koordynacja procesu informatyzacji Starostwa,

8) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,
oprogramowania i sieci informatycznej,

9) nadzor nad infrastrukturg teletechniczna poprzez monitorowanie poszczegélnych
skiadnikow i zasobow systemu informatycznego Starostwa w celu zapewnienia
odpowiedniej wydajnosci, niezawodnosci oraz wyeliminowania wewnetrznych
1 zewngtrznych zagrozen,

10) szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie prawidlowej obstugi sprzetu
komputerowego oraz zasad pracy w systemie informatycznym okreslonych
w polityce bezpieczenstwa,

11) obstuga techniczna strony Biuletynu Informacji Publiczne;j,

12) organizacja i nadzor nad Systemem Elektronicznego Monitorowania Pracy
w Starostwie / SEMP /,

13) przygotowanie warunkow technicznych i organizacyjnych do wdrozenia rozwiazan
zwiazanych z informatyzacjg dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne,

14) wspoipraca merytoryczna z komérka organizacyjng Starostwa zajmujaca sig
zakupami sprzgtu teleinformatycznego oraz oprogramowania, w zakresie okreslenia
ich parametr6w technicznych na stanowiskach pracy.

§ 36
Samodzielne Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ,,ZJ”
Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie, po uzyskaniu zgody Starosty, wszelkich
rozwigzan majacych na celu doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia pracy
w Starostwie,
2) monitorowanie procesow oraz doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia
w Starostwie poprzez:

a) gromadzenie i systematyzowanie dokumentacji zwigzanej z biezacym
Zarzadzaniem Systemem Jakosci oraz realizacjg Polityki Jakosci Starostwa,

b) inicjowanie we wspdlpracy z Naczelnikami Wydziatlow dziatan w zakresie
identyfikowania i opisywania proceséw wystepujacych w toku realizacji zadan
Wydzialow,

¢) dokonywanie analizy proceséw w zakresie ich zgodno$ci z wymogami norm
okreslonych dla Systemu Zarzadzania Jakoscia,

d) proiektowanie i koordynacja wdrazania systemu auditdéw w ramach Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

45




e) identyfikowanie potencjalnych zagrozen dotyczacych prawidlowego
funkcjonowania na terenie Starostwa Systemu Zarzgdzania Jakoscig
oraz inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
f) prowadzenie Ksiggi Jakosci i jej ciagla aktualizacja,
3) opracowywanie analiz dotyczacych proceséw monitorowanych w ramach Systemu
Zarzadzania Jakoscia,
4) przygotowywanie projektéw dokumentacji zwigzane]j z opisem stanowisk pracy,
5) opracowywanie analiz w zakresie doskonalenia pracy Starostwa.

§ 37
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,,BHP”

Do podstawowych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania w Starostwie przepisoéw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

2) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy w Starostwie i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

3) organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkow BHP na stanowiskach pracy,

4) biezaca i okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzegania zasad 1 przepiséw w tym zakresie przez pracownikow
we wszystkich komorkach organizacyjnych,

5) kontrola zabezpieczenia pracownikoéw w odziez ochronng i robocza oraz sprzet
ochrony osobistej, a takze doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy
na stanowiskach, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe,

6) przeprowadzanie szkolen wewnatrzzaktadowych z zakresu bhp i ppoz.
oraz wspOlpraca ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie organizacji szkolen i kursow
zewngtrznych o tej tematyce,

7) organizacja przeprowadzania, w uzasadnionych przypadkach, badan $rodowiska
pracy oraz kontrola ich wykonywania,

8) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana
praca oraz sporzadzanie stosownej dokumentac)i ryzyka zawodowego
na poszczegdlnych stanowiskach pracy i1 informowanie o wynikach oceny
pracownikow Starostwa,

9) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami do ich usunigcia,

10) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, analizy stanu
bezpieczenstwa t higieny pracy zawierajacej propozycje przedsigwzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz popraw¢ warunkdw pracy,

11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkédw przy pracy
oraz opracowywaniu wnioskoéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw, zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow, .

12) organizacja ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji osob w budynkach Starostwa
oraz wspolpraca w tym zakresie z Referatem ds. Zarzadzania Kryzysowego
i jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej,

13) inicjowanie i rozwijanie na terenie Starostwa réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy,
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14) organizacja i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, nadzér nad wyposazeniem apteczek
pierwszej pomocy.

§ 38
Samodzielne Stanowisko - Rzecznik Prasowy ,,RzP”

Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci Zarzadu Powiatu, Rady
Powiatu oraz poszczegdlnych Wydziatow Starostwa,

2) przedstawianie stanowiska Starosty oraz Zarzadu w waznych sprawach nalezacych
do ich zakresu dziatania,

3} udzielanie jednostkom organizacyjnym Powiatu pomocy w dziatalnosci prasowo-
informacyjnej,

4) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dzialania
organdw powiatu oraz ich przedstawianie Zarzadowi Powiatu, prowadzenie
archiwum publikaciji,

5) udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowa
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio
Starosta, pozostali cztonkowie Zarzadu oraz przedstawiciele Wydziatow Starostwa,

6) ulatwianie dziennikarzom kontaktéw z cztonkami Zarzadu, Rady, Naczelnikami
Wydzialtow Starostwa oraz Dyrektorami jednostek organizacyjnych Powiatu,

7) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzefi zwiagzanych z dziatalnoscia
Starostwa, prowadzenie archiwum fotografii,

8) uczestnictwo w przedsigwzigciach, imprezach 1 wydarzeniach odbywajacych si¢
na terenie Powiatu Belchatowskiego,

9) przygotowywanie materiatow do biuletynu ,,Echo Powiatu Belchatowskiego” celem
publikacji informacji o dziatalnos$ci Wydziatow Starostwa, wydarzen z Powiatu,
informacji z gmin,

10) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych
o Powiecie Belchatowskim we wspdtpracy z Wydziatem Promocji, Kultury
1 Wspodlpracy Miedzyregionalne;,

11) wspdlpraca z Asystentem Starosty w zakresie dostepu do informacji o dziatalnosci
Starosty.

§39
Samodzielne Stanowisko - Asystent Starosty ,,AS”

Do podstawowych zadan Asystenta Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie okolicznosciowej korespondencji Starosty,

2) prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwiazanych z zyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Powiatu oraz zapewnienie udziatu
pocztu sztandarowego Powiatu w tych uroczystosciach,

3) przygotowanie spotkan z udzialem Starosty,

4) organizowanic wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstugg protokolarng
tych wizyt na terenie Powiatu,

5) prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie informacji na temat dziatan organdw
Powiatu w $rodkach masowego przekazu we wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym,

6) biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwiazanych z praca

samorzadu powiatowego,
! k 5 .
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7) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami
materiatow informacyjnych dla Starosty,

8) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacyjnego
Powiatu Betchatowskiego,

9) obsluga dziatalno$ci Starosty w ramach pelnionych funkcji w organizacjach,
stowarzyszeniach, itp.,

10) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen zwiazanych z obowigzkami
Starosty, ‘

11) przygotowywanie listéw gratulacyinych, przemédwien okolicznosciowych, pism
1 odpowiedzi dla Starosty i Wicestarosty,

12) dokonywanie zakupow nagrdd i upominkdw w zwigzku z wizytami Starosty
na oficjalnych uroczystosciach,

13) koordynowanie wizyt 1 wyjazddw Starosty w podrozach krajowych i zagranicznych,

14) uczestnictwo w wydarzeniach odbywajacych sig na terenie Powiatu, w ktorych
uczestniczy Starosta,

15) koordynowanie spraw zwiazanych z praca Starosty w organach Zwiazku Powiatow
Polskich, '

16) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie obshugi medialne) Starosty.

ROZDZIAL VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

§ 40
1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

§ 41
1. Akt prawny winien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tres¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe 1 koncowe.
2. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu,
5) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu.
. Kazdg cze$é tytutu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.
4. Podstawe prawng stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyraZzne upowaznienia
do wydania takiego aktu.
5. W tresci aktu nalezy: ‘
1) podaé zwiezle istotne postanowienie aktu ujgte w paragrafy ustepy, punkty
ilitery,
2) wskazac termin realizacji,

(W8]
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3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace
realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,
5) poda¢ petne tytuly aktéw prawnych, ktore tracg moc,
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu, w przypadku gdy przewiduja to przepisy.
6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojec¢ nalezy uzywac tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.
7. Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢
przestanki merytoryczno — prawne i by¢ podpisane przez Naczelnika Wydziatu,
Koordynatora przygotowujacego projekt.

§ 42

1.Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wlasciwe Wydzialy

lub Zespoty powinny by¢ uzgodnione:

1) ze Starosta lub Wicestarosta,

2) z whasciwa Komisjg Rady, w przypadku projektéw uchwal Rady,

3) ze Skarbnikiem Powiatu w sprawach budzetowych i finansowych.
2.Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie

zgodnosci z obowigzujacym prawem przez Biuro Radcow Prawnych.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zarzadzen nalezacych
do wlasciwosci kilku Wydziatéw badz konieczno$ci opracowania projektu aktu
w zaKresie spraw nieobjetych dotychczas wlasciwoscia zadnego z Wydziatow —
Starosta lub Wicestarosta wyznaczy Wydzial odpowiedzialny za przygotowanie
projektu,

§ 43
Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Powiatu sa:
1) Uchwaty Rady,
2) Uchwaly i decyzje Zarzadu,
3) Zarzadzenia i decyzje Starosty.

§ 44
1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wytgcznie
za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego, ktory zajmuje si¢ planowaniem
i obstuga posiedzen Zarzadu.
2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu Wydzial przygotowujacy:

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy 0sob
opracowujacych projekt oraz podpisy Naczelnikow lub Koordynatorow jednostek
organizacyjnych, z ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony,

2) obowiazany jest uzyskac opini¢ prawna Biura RadcOw Prawnych,

3) obowiazany jest uzyskac aprobate od osoby z Kierownictwa Urzedu sprawujacej
nadzér merytoryczny nad Wydziatem, Biurem, Zespofem.

3. Przyjete przez Zarzad Powiatu i podpisane przez Starost¢ materiaty przeznaczone
do rozpatrzenia przez Radg Powiatu lub jej komisje, Wydzial Organizacyjny
przekazuje do Biura Rady Powiatu.

4. W przypadku wnioskow Zarzadu o podjecie uchwat Rady Powiatu, Przewodniczacy
Zarzadu wyznacza referenta projektu uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte
przedstawienie projektu Komisjom i na Sesji Rady.
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§ 45

. Rejestry i zbiory wewnetrznych aktéw prawnych prow'adzi Wydziat Organizacyjny.
. Rejestry uchwat i opinii Rady prowadzi takze Biuro Rady Powiatu.
. Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopi¢ aktu

Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.
Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopig aktu
wlasciwemu Wydziatowi celem zamieszezenia w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 46

Naczelnik Wydzialu, Koordynator odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego
obowigzany jest:
1) powielié go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom

organizacyjnym Starostwa, na ktore natozono obowiazki realizacji zadan, a takze
innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Powiatu. Po rozestaniu nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego wykaz jednostek, ktorym akt prawny
przestano, :

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
3) prowadzié kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacj¢ z ich

wykonania.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 47

Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatow, Koordynatorzy
i Samodzielne - Stanowiska pracy podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw
nalezacych do ich wiasciwoséci zgodnie z podziatem kompetenci,

1.

§ 48
Starosta podpisuje:
1) uchwaty Zarzadu,
2) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,
3) wystapienia kierowane do Rady Powiatu, organéw administracji rzadowe;
oraz organizacji spofecznych i politycznych,
4) akty powotania, umowy o prace pracownikéw samorzadowych oraz akty
powolania i odwolania dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych,
5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,
6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci podleglych Naczelnikow,
8) inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu na zewnatrz.

2. W okresie nieobecnosci Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta na

podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg.

3. Wicestarosta, Skarbnik Powiatu i Sekretarz Powiatu podpisuja dokumenty

i korespondencje w zakresie swoich kompetencji.
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4. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom Kierownictwa Starostwa powinny
by¢ uprzednio parafowane przez wlasciwego Naczelnika Wydziatu, Koordynatora
lub osobg zatrudniong na Samodzielnym Stanowisku pracy.

5. Naczelnicy, Koordynatorzy i osoby zatrudnione na Samodzielnym Stanowisku pracy
podpisuja;

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,

2) korespondencje dotyczacy spraw pozostajacych w zakresie kompetencii
Wydziatu, Biura, Zespotu lub Samodzielnego Stanowiska pracy, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji kierownictwa Starostwa.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni
przez Starost¢ pracownicy Starostwa, cztonkowie Zarzadu Powiatu, Kierownicy
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz dyrektorzy powiatowych jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow,

§ 49
1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
pracownicy Starostwa stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej przepisy prawa materialnego.
2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob
zalatwienia sprawy, a w szczegoInosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy, :
5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,
6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci,
7) przyjmowania poza kolejno$cia Senatorow, Postow i Radnych oraz zatatwienia
spraw przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosei.
8) komorki organizacyjne udzielaja pomocy w wykonywaniu mandatu osobom
wskazanym w pkt 7) realizujac zadania zlecone przez Zarzad.
3. Pracownicy Wydzialow przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy
Starostwa.

§ 50
1. Starosta i Wicestarosta przyjmujq interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach 132 - 182, Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy,

interesanci przyjmowani sa w nastgpnym dniu roboczym.
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2. Rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskéw przez Staroste
1 Wicestarostg prowadzi Wydziat Organizacyjny. _

3. Sprawy zakwalifikowane przez Staroste lub Wicestarostg jako skargi i wnioski,
Wydzial Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje
do zatatwienia Naczelnikom Wydzialéw lub Koordynatorom Zespotow zgodnie
z dekretacja.

4. Wydzialowe rejestry skarg i wnioskow prowadza pracownicy wyznaczeni przez
Naczelnikow.

5. Wydziat Organizacyjny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego
roku oceny sposobu zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancow przez Wydziaty
i przedkiada ja na posiedzeniu Zarzadu Powiatu.

6. Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego 1 nieterminowego zatatwienia skarg
1 wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

7. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja wplywa wprost do danej komorki
organizacyjnej, zostaje ona zarejestrowana w spisie zatatwianych skarg, wnioskow
1 petycji Wydzialu, Zespotu lub Samodzielnego Stanowiska pracy, po czym
bezzwlocznie zarejestrowana w rejestrze centralnym.

8. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych, Starosta lub Wicestarosta ustala komorke koordynujaca
odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie
wynikajacym z Kodeksu postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng strong
odpowiedzi odpowiadaja komorki wspolpracujace, kazda w swoim zakresie
dziatania.

9. Odpowiedz na skarge podpisuje Starosta.

10. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

wnoszacego, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w Starostwie.

§51
Starostwo Powiatowe oraz poszczegdlne jego Wydzialy wykonuja powierzone im
zadania w oparciu o roczne plany pracy /dzialania/.

§ 52
Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne komérki organizacyjne Starostwa oraz wytyczaniu
1 koordynacji przedsiewzied zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§53
Podstawe planowania dziatalnosci Starostwa stanowia zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajacych sie okresli¢ w okre§lonym przedziale
czasowym, a wyntkajace w szczegdlnosci:
1) z zadan wlasnych Powiatu i zadan zleconych Powiatowi z zakresu administracjt
rzgdowe;j,
2) z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
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3) zrozstrzygnieé mieszkancoéw gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
/w trakcie wyborow lub referendum/,

4) z postulatow zgloszonych radnym przez wyborcodw, rozpatrzonych przez organy
gmin i przyjetych przez nie do realizacji,

5) z nastepstw czynnosci podjgtych przez Starostg w sprawach niecierpiacych zwioki,
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych
do kompetencji Zarzadu Powiatu, zatwierdzonych na najblizszym jego posiedzeniu,

6) z zarzadzen Zarzadu Powiatu zatwierdzonych na najblizszej Sesji Rady Powiatu
po ich wydaniu,

7) z budzetu Powiatu,

8) z obowiagzkéw Powiatu wynikajacych z uczestnictwa Powiatu w Zwiazku z innym
Powiatem, okreslonych w statucie tego Zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnigé
przyjetych przez organy Zwiazku,

9) z uchwal i postanowien Sejmiku Wojewodzkiego dotyczacych dziatalnosci Powiatu
i jego organow.

§ 54

W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Starostwo, Naczelnicy Wydzialow

i Koordynatorzy Zespoléw w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania

tym Wydziatlom, Zespotom opracowuja harmonogram ich realizacji zawierajacy:

1) tres¢ zadania,

2) tres$é konkretnych przedsiewzieé stuzgcych realizacji zadania oraz terminy
wykonania tych przedsigwzigc,

3) osoby /stanowiska pracy/ w danym Wydziale, Zespole odpowiedzialne za realizacjg
zadafi, w tym jednostki organizacyjne Starostwa wspotdziatajace w realizacii
zadania.

§55
1. Zbior wszystkich rocznych plandéw pracy komorek organizacyjnych Starostwa,
o ktorych mowa w § 51 stanowi roczny plan pracy Starostwa.
2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi przekazuja plany pracy, o ktérych mowa
w § 51 na rok nastepny do Sekretarza Powiatu, za po$rednictwem Wydziatu
Organizacyjnego, w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

§ 56
Plan pracy Starostwa ulega w ciagu roku uzupemieniom w miarg zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznoscei realizacji zadan dotychczasowych.

§ 57
Uzupelnienie planu pracy dokonuje si¢ w formie aneksow do ztozonych juz
harmonogramow zadan /w przypadku zmiany warunkéw realizac)i zadan objetych tymi
harmonogramami/ lub w formie nowych harmonograméw dotyczacych realizacji
kolejnych zadas.

§58
Harmonogramy realizacji poszczegdlnych zadan wykraczajace swoim czasookresem
wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku staja si¢
elementami planu pracy /dzialania/ Starostwa na rok nastgpny, jezeli nie stracily

aktualnosci. )
{ (\_- "/lu: \ ~
RV P A



§ 59
Naczelnicy Wydziatéw i Koordynatorzy Zespolow zobowiazani s do dokonywania
biezgcych ocen przebiegu realizacji harmonograméw wykonania zadan natozonych
na kierowany Wydziat, Zespét.

§ 60

1. Za realizacjg rocznego planu pracy Starostwa odpowiada Sekretarz Powiatu,
ktory przygotowuje pisemne sprawozdanie z Jego wykonania Zarzadowi Powiatu,
w terminie do 20 stycznia kazdego roku lub na kazde jego zadanie.

2. Sekretarz Powiatu przeprowadza okresowe kontrole zadan zaplanowanych
do realizacji w Wydziatach na dany rok.

3. Po uplywie okresu planowania, kierujacy komaorkami organizacyjnymi
przeprowadzaja koficowg oceng wykonywania zadan zawartych w planie pracy
w roku minionym, a jej wyniki w postaci sprawozdania przekazujg do 15 stycznia
kazdego roku Sekretarzowi Powiatu za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

4. W przypadkach wynikajacych z wnioskdw pokontrolnych Sekretarz Powiatu
przedktada Staro$cie propozycje zmiany Planu Pracy Starostwa na rok biezgcy.

§ 61
Na posiedzeniu Zarzadu, Sekretarz Powiatu przedstawia oceng realizacji rocznego planu
pracy. Podstawe do oceny stanowig materialy zbiorcze przygotowane przez komorki
merytoryczne oraz wyniki kontroli przeprowadzonych przez Sekretarza Powiatu.

ROZDZIAL X
Godziny urzedowania Starostwa.

§ 62
1. Ustala si¢ nastgpujace godziny urzedowania Starostwa:
1) poniedziatki, srody, czwartki i piatki od 72 do 153
2) wtorki od 722 do 18%, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Starosta moze w drodze Zarzadzenia wprowadzié inne godziny urzedowania
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Starostwa, informacja o tym podlega
ogloszeniu na tablicy ogloszen Starostwa i w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe.

§ 63
Obowiazki Starostwa jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 64
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony przed ich zniszezeniem, uszkodzeniem lub utratq okresla instrukcja
kancelaryjna dla powiatéw wydana przez Prezesa Rady Ministrow.
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§ 65
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢
przewidzianym do jego uchwalenia.

dokonywane w

trybie
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