w sprawie uchwalenia Struktur Wewngtrznych Wydzialow
Starostwa Powiatowego w Belchatowie

Na podstawie § 15 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie, stanowiacego zatacznik do Uchwaty Rady Powiatu Nr 1V/39/2011
z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Belchatowie, na wniosek Starosty Belchatowskiego, Zarzad

Powiatu w Belchatowie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje Struktury Wewngtrzne Wydziatow Starostwa Powiatowego w
Belchatowie w brzmieniu, jak w Zataczniku do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 21/09 Zarzadu Powiatu z dnia 19 stycznia 2009 r. w sprawie
uchwalenia Struktur Wewnetrznych Wydzialéw Starostwa Powiatowego w
Belchatowie, zmieniona Uchwala Nr 375/09 Zarzadu Powiatu z dnia 20 lipca 2009r.,
Uchwalg Nr 525/09 Zarzadu Powiatu z dnia 29 wrze$nia 2009r., Uchwalg Nr 35/10
Zarzadu Powiatu z dnia 25 stycznia 2010r., Uchwala Nr 176/10 Zarzadu Powiatu z
dnia 10 kwietnia 2010r., Uchwata Nr 300/10 Zarzadu Powiatu z dnia 5 lipca 2010r.,
Uchwatg Nr 481/10 Zarzadu Powiatu z dnia 27 wrze$nia 2010r., Uchwata Nr 23/10
Zarzadu Powiatu z dnia 15 grudnia 2010r. i Uchwata Nr 11/11 Zarzadu Powiatu z
dnia 11 stycznia 2011r.

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staroscie Belchatowskiemu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Czlonkowie Zarzadu:
1. Marek Jasinski....

74 ’
2. Krzysztof Gajda.........., A

- ZARZAD PO
3. Janusz Krzywanskits—Z/4 L ooooeininnan w%gchagg gATU

| . ul. é’?t:}ianicka nrl7/19
4. Elzbieta Kudaj........ 50447 5% ........ 0 Belchatow



Zalgcznik

do Uchwaly Nr 64/11

Zarzgdu Powiatu w Belchatowie
z dnia 10 lutego 2011 roku

STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALOW
STAROSTWA POWIATOWEGO

W BELCHATOWIE

z zakresem zadan

realizowanych na poszczegolnych stanowiskach



Nazwa jednostki organizacyjnej

BIURO RADY POWIATU

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego

BR

Opis realizowanych zadan:

Zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu i Komisji Rady.
Szczegbdlowe zadania Biura okreslone sg w § 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY BIURA

NACZELNIK BIURA

Stanowisko ds. obstugi
sesji i komisji statych
Rady Powiatu

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

Nogak~wbdpE

© ©

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Prowadzenie kancelarii ogolnej Rady Powiatu i Przewodniczacego Rady Powiatu.

Sporzadzanie rocznego planu pracy Biura i sprawozdania z jego realizacji.

Sporzadzanie planow finansowych w zakresie dzialania Rady i funkcjonowania Biura.

Opracowywanie projektow Statutu Powiatu oraz ich nowelizacja.

Wspolnie z Przewodniczacym Rady ustalanie terminu i porzadku obrad sesji Rady.

Przygotowywanie i gromadzenie materiatéw niezbgdnych dla pracy Rady.

Sporzadzanie wykazu terminéw posiedzen Rady i jej Komisji oraz pisemne informowanie o tych terminach
Zarzadu Powiatu.

Prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji oraz interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych.
Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz podawanie ich do publicznej wiadomosci i przekazywanie
do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa L.odzkiego.

Sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi Powiatu wnioskow, interpelacji i zapytan radnych zgtoszonych na
posiedzeniach sesji Rady Powiatu w Belchatowie.

Przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego list wyptat diet radnych oraz opisywanie innych
dokumentow finansowo-ksiegowych zwiazanych z dziatalnoscig Rady Powiatu i funkcjonowaniem Biura Rady.
Sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie dziatalnosci Rady Powiatu
i funkcjonowania Biura.

Przygotowanie w wersji elektronicznej celem udostepnienia w BIP informacji dotyczacych uchwat podjetych
przez Rade Powiatu oraz zgloszonych wnioskow, interpelacji i zapytan radnych.

Udostepnianie w Biurze Rady dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez Radg
Powiatu.

Opracowanie rocznych planow pracy Biura i sprawozdan z ich realizacji.

Dokonywanie okresowej oceny pracownikow Biura Rady.

Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Biurze.



Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. OBSLUGI SESJI I KOMISJI STALYCH RADY

POWIATU

Liczba etatow - 2
Zakres realizowanych zadan:

i NS

Powiadamianie radnych i cztonkow Zarzadu o terminie i porzadku obrad sesji.

Przygotowywanie i dostarczanie radnym i cztonkom Zarzadu materiatdéw na sesje Rady.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z obstugag Komisji Rady Powiatu.

Ustalanie, w porozumieniu z przewodniczacymi komisji, terminu i porzadku obrad posiedzen poszczegdlnych
Komisji.

Przygotowanie i gromadzenie materialdow niezbednych dla pracy poszczegdlnych Komisji Rady.
Powiadamianie radnych o terminie i porzadku obrad posiedzenia Komisji Rady.

Przygotowywanie i dostarczanie radnym materiatow na posiedzenia Komisji Rady.

Protokotowanie obrad sesji Rady Powiatu oraz posiedzen jej Komisji.

Wprowadzanie informacji dotyczacych podjetych uchwat przez Rad¢ Powiatu oraz zgloszonych wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych do Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Wywieszanie uchwal Rady na tablicy ogloszen Starostwa.

. Dokonywanie zakupow zwigzanych z praca Rady i Komisji.

. Dokonywanie zakupow zwigzanych z techniczng praca Biura.

. Zaopatrywanie w niezbedne pieczatki, prowadzenie ich rejestru w zakresie pracy Rady, jej Komisji i Biura.
. Obstluga dyzuréw radnych w budynku Starostwa w godzinach jego urzedowania.

. Przygotowywanie listy wyplat diet dla radnych.

. Sporzadzanie wnioskow, interpelacji i zapytan radnych komisji Rady oraz terminowe przekazywanie ich

Zarzadowi Powiatu.

. Archiwizowanie dokumentow i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.



Nazwa jednostki organizacyjnej _
WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
AG

Opis realizowanych zadan:
Zapewnia sprawng organizacje¢ 1 funkcjonowanie Starostwa, obsluge administracyjng Zarzadu, organizacje
przyjmowania mieszkancéw Powiatu w sprawie skarg i wnioskow, zatatwianie spraw kadrowych, socjalnych i
szkoleniowych pracownikoéw. Prowadzenie ewidencji mienia Powiatu, gospodarowanie mieniem Powiatu,
naliczanie i aktualizacja optat za nieruchomosci Powiatu.

Podstawowe zadania Wydziatu okreslone sa w § 18 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU

|

Kierownik
Referatu gospodarczego

Stanowisko ds.
administracyjno —
organizacyjnych

: Stanowisko ds.
Stanowlsko ds. administracyjno-
obshugi Zarzadu gospodarczych

Stanowisko ds.
Stanowisko ds. obstugi archiwum zaktadowego
Sekretariatu

) Stanowisko ds. obstugi punktu
L $tanowlsko .ds. _ informacyinego
organizacyjnych i obstugi
Zarzadu Stanowisko ds.
gospodarczych
Stanowisko ds.
Mienia Powiatu Stanowisko kierowcy
S Stanowisko ds. Stanowisko ds. utrzymania

Zintegrowanego Systemu

orzadk
Zarzadzania Jako$cig porzadku

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Kierowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, przygotowywanie ich zakresoéw czynnosci i

harmonograméw pracy.
2. Opracowywanie projektu budzetu Wydziatu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow i wydatkow



12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

zwigzanych z realizacjg prowadzonych zadan.

Opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatu oraz sprawozdania z jego realizacji.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty.

Nadzor nad rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych Kierownictwa Starostwa.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Wydziatu.

Opracowywanie analiz i propozycji dziatan doskonalacych prace w zakresie merytorycznych zadan Wydziatu.
Nadzoér nad stosowaniem przez pracownikow Wydziatu instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

. Nadzér nad administrowaniem budynkami biurowymi Starostwa.
. Nadzor na prowadzeniem ksiag inwentarzowych §rodkow trwalych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i

prawnych.

Wspolpraca z Wydzialem Finansowo - Ksieggowym w zakresie opracowywania projektu instrukcji ewidencji,
umarzania i udokumentowania obrotu §rodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.
Nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Starostwa oraz sporzadzenie oceny ze
sposobu zalatwiania skarg i wnioskdéw przez Wydzialy merytoryczne w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.
Prowadzenie wykazu protokotow z kontroli zewngtrznych oraz wystapien pokontrolnych.

Nadzoér nad obstugg pracy Zarzadu.

Nadzor nad prowadzeniem rejestru zwigzanego ze szkoleniami, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

Realizacja polityki Powiatu w zakresie gospodarki mieniem.

Opracowanie projektu instrukcji gospodarowania mieniem.

Gospodarowanie mieniem Powiatu.

Udziatl w czynnosciach dotyczacych odbioru inwestycji realizowanych przez Starostwo.

Nadzor i wspotpraca w zakresie zagospodarowania mienia likwidowanych jednostek.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie gospodarowania mieniem.

Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw Wydziatu.

Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy — KIEROWNIK REFERATU GOSPODARCZEGO
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.

N AW

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, przygotowywanie zakresow czynnosci,
harmonograméw pracy oraz dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow.
Administrowanie budynkami biurowymi Starostwa, prowadzenie ksigzki obiektu oraz nadzér nad terminowym
przeprowadzaniem przegladow w budynkach Starostwa.

Prowadzenie rejestru umow w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan.

Obcigzanie Urzedu Miasta oraz PINB za uzytkowanie pomieszczen (wystawianie faktur).

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem odpadéw niebezpiecznych.

Prowadzenie rejestru wystawionych faktur.

Rozpisywanie faktur dla wydziatu GK (dotyczy energii cieplnej, elektrycznej, wody i $mieci).

Nadzér nad wystawianiem faktur obcigzeniowych dla pracownikow za rozmowy prywatne z aparatow
stuzbowych.

Biezace rozliczanie wydatkow ponoszonych przez kierowcow, rozliczanie kart drogowych, kontrola i nadzér
nad przestrzeganiem norm zuzycia paliwa.

Dysponowanie taborem samochodowym, organizacja pracy kierowcow, organizacja wyjazdow stuzbowych.
Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty i uchwat na posiedzenie Zarzadu w zakresie realizowanych
przez referat zadan.

Przygotowywanie projektow uméw i pism w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie teczek spraw prowadzonych przez Wydziat.

Wdrazanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i1 jednolitego rzeczowego wykazu akt w Wydziale.
Przygotowywanie dokumentacji w ramach zamowien publicznych w celu realizowania zadan merytorycznych
Wydziatu.

Realizacja zawartych umow dotyczacych zakupu energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wywozu $mieci,
wody 1 §ciekow).

Nadzér nad sprawnoscig systemu hydraulicznego, elektrycznego, weztem cieplnym, piecem gazowym.



18. Nadz6r nad zabezpieczeniem informacji wizualnej dla interesantow poprzez state nadzorowanie aktualizacji
zmian na tablicach informacyjnych.

19. Rozliczanie zaliczek pracownikow Wydziatu.

20. Wspotpraca z Biurem Rady Powiatu w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkoéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych
poprzez wprowadzanie ich do ewidencji ilosciowo — warto$ciowe;j i iloSciowe;.

2. Dokonywanie aktualizacji zapisow w ksiegach inwentarzowych. Wprowadzanie nowo zakupionych $rodkéw
trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych do ewidencji ilosciowo — warto$ciowej lub
ilosciowe;.

3. Przekazywanie $rodkow trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych bezposrednim
uzytkownikom.

4. Prowadzenie i aktualizacja wykazow wyposazenia pomieszczen Starostwa oraz uzgadnianie ich z
bezposrednimi uzytkownikami.

5. Wystawianie dowodéw MT na okoliczno$¢ zmiany miejsca uzytkowania majatku ruchomego na podstawie
wnioskow z komorek organizacyjnych Starostwa.

6. Wystawianie dowodow OT na okoliczno$¢ zakupu $rodkéw trwatych.

7. Uzgadnianie z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym warto$ci majatku bedacego na stanie Starostwa.

8. Nadawanie numeréw inwentarzowych srodkom trwatym i wyposazeniu oraz ich nanoszenie.

9. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow w celu likwidacji mienia Starostwa.

10. Wykreslanie z ksigg inwentarzowych srodkow trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych na
podstawie protokotow likwidacji.

11. Prowadzenie rejestru zwigzanego ze szkoleniami, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow.

12. Przygotowywanie projektow umow z pracownikami Starostwa uczestniczacymi w nauce lub szkoleniach.

13. Przygotowywanie projektow umow i pism w zakresie prowadzonych spraw.

14. Prowadzenie gtownego rejestru odpowiedzi na skargi i wnioski.

15. Rejestracja w systemie elektronicznego monitorowania pracy i opisywanie faktur zewnetrznych wplywajacych
do Wydziatu.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. OBSLUGI ZARZADU

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Organizacja pracy Zarzadu Powiatu poprzez:

a) przygotowywanie i gromadzenie materialéw niezb¢dnych do pracy Zarzadu,

b) wspolpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie przygotowywania materiatow
na posiedzenia Zarzadu oraz sprawdzanie otrzymanych materiatow pod wzgledem formalnym (podpisy,
konieczne zalaczniki),

C) przestrzeganie termindw w sporzadzaniu dokumentacji na posiedzenia Zarzadu, przedktadanie
dokumentacji do podpisu i zatwierdzenia wraz z projektem porzadku obrad.

Obstuga posiedzen Zarzadu, w tym ich protokotowanie.

Wspdtpraca z Biurem Rady Powiatu w zakresie wykonywania powierzonych zadan.

Przygotowywanie okresowych sprawozdan z pracy Zarzadu i Starosty dla potrzeb Rady Powiatu.

Prowadzenie rejestru uchwat, decyzji, protokotéw i postanowien Zarzadu.

Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Zarzadu dla komisji Rady Powiatu.

Przekazywanie ustalen i zalecen Zarzadu do realizacji komorkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom

organizacyjnym Powiatu.

8. Przekazywanie dokumentacji dotyczacej obstugi Zarzadu do archiwum zaktadowego na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

Nogokrwd

1. Prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu.
2. Prowadzenie spraw, w tym korespondencji Cztonkéw Zarzadu.
3. Organizowanie pracy w obrebie funkcjonowania Sekretariatu.



o>

8.
9.
10.

11.
12.

Obstuga przyje¢ oséb uméwionych na spotkania ze Starostg, Wicestarosta i Cztonkiem Zarzadu.
Organizowanie przyj¢c¢ interesantow zgltaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow ze Starosta,
Wicestarostg. i Cztonkiem Zarzadu.

Przepisywanie pism oraz powielanie pism i materiatéw na zlecenie Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu.
Prowadzenie rejestru gltownego skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do zatatwienia przez Wydziaty
Starostwa.

Prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych i wewngtrznych.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Starostwa, wprowadzanie jej do systemu elektronicznego
monitorowania pracy.

Rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do odbioru przez poszczegolne Wydziaty Starostwa i jednostki
organizacyjne Powiatu.

Prowadzenie kalendarza spotkan Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu.

Obstuga poczty elektronicznej Sekretariatu.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH I OBSLUGI ZARZADU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

Nogokrwd

10.

11.
12.
13.

Organizacja pracy Zarzadu Powiatu poprzez:

a) przygotowywanie i gromadzenie materiatow niezb¢dnych do pracy Zarzadu,

b) wspolpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie przygotowywania materiatow
na posiedzenia Zarzadu oraz sprawdzanie otrzymanych materialdéw pod wzgledem formalnym (podpisy,
konieczne zalaczniki),

C) przestrzeganie termindw w sporzadzaniu dokumentacji na posiedzenia Zarzadu, przedktadanie
dokumentacji do podpisu i zatwierdzenia wraz z projektem porzadku obrad.

Obstuga posiedzen Zarzadu, w tym ich protokotowanie.

Wspélpraca z Biurem Rady Powiatu w zakresie wykonywania powierzonych zadan.

Przygotowywanie okresowych sprawozdan z pracy Zarzadu i Starosty dla potrzeb Rady Powiatu.

Prowadzenie rejestru uchwal, decyzji, protokotow i postanowien Zarzadu.

Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Zarzadu dla komisji Rady Powiatu.

Przekazywanie ustalen i zalecen Zarzadu do realizacji komorkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom

organizacyjnym Powiatu.

Sporzadzanie zbiorczego wykonania uchwat Zarzadu dla potrzeb Komisji Rady Powiatu na podstawie danych z

Wydziatéow Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

Sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z planu pracy dla potrzeb Zarzadu na podstawie danych z Wydzialow

Starostwa w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

Sporzadzanie zbiorczego planu pracy Starostwa na podstawie danych z Wydzialow Starostwa W porozumieniu z

Sekretarzem Powiatu.

Protokotowanie spotkan na zlecenie Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu.

Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu.

Przekazywanie dokumentacji dotyczacej obstugi Zarzadu do archiwum zaktadowego na podstawie protokotu

zdawczo — odbiorczego.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH
Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

Etat |

1.

Nogak~wdn

Rejestracja w systemie elektronicznego monitorowania pracy i opisywanie faktur zewngtrznych wptywajacych
do Wydziatu.

Przygotowywanie projektow umoéw i pism w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie gospodarki pieczgciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i zakupem ksiazek.

Gospodarowanie drukami, formularzami i materiatami biurowymi.

Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych Kierownictwa Starostwa.

Przygotowywanie dokumentacji w ramach zamowien publicznych w celu realizowania zadan merytorycznych
Wydziatu.

Dokonywanie zakupow dla potrzeb Starostwa w ramach budzetu wydziatu (Srodki trwate, wyposazenie,
materialy, sprzet i pomoce biurowe, Srodki czystosci oraz artykuly papiernicze).

Aktualizacja i konserwacja oznakowania znajdujacego si¢ w budynku Starostwa (tablice informacyjne ogdlne,



imienne tabliczki przy drzwiach pokoi itp.).
10. Analizowanie otrzymanych z Zespotu IT bilingéw rozméw telefonicznych z aparatéw stuzbowych
i przekazywanie informacji o warto$ci rozmow prywatnych do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego zgodnie z
Zarzadzeniem Starosty.
11. Wystawianie faktur obcigzeniowych pracownikom za rozmowy z telefonow komoérkowych zgodnie z
Zarzadzeniem Starosty.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancjami na zakupione $rodki trwale i wyposazenie.
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen, maszyn i sprzetu biurowego — sporzadzanie projektow
umow oraz prowadzenie rejestrow wykonanych prac.
14. Prowadzenie rejestru prac wykonanych przez zewnetrznych kontrahentow.
15. Przygotowywanie protokotow zdawczo — odbiorczych dokumentacji przeznaczonej do archiwum zaktadowego
z zakresu merytorycznych zadan Wydziatu.
Etat 11
1. W zakresie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
b) udostepnianie materiatdw z ewidencji archiwum zaktadowego za pokwitowaniem,
C) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej ewidencji,
d) przygotowywanie do przekazania materiatlow archiwalnych do wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.
2. W zakresie obstugi punktu informacyjnego:
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Starostwa i wprowadzanie jej do systemu elektronicznego
monitorowania pracy,
b) obstuga centrali i faksu,
C) udzielanie informacji klientom i wydawanie im wnioskow niezbednych do zatatwienia spraw merytorycznych,
d) obstuga tablicy ogloszen,
e) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pracownikoéw Starostwa,
f)  obsluga korespondencji (przyjmowanie, rejestrowanie, wydawanie).
Wydawanie materiatéw biurowych pracownikom Starostwa.
Wspdlpraca z pracownikami gospodarczymi i sprzataczkami w zakresie przekazywania niezbednego do pracy
wyposazenia.
Prowadzenie kart ze stanami licznikow, spisywanie stanow.
Sporzadzanie analizy zakupow artykutdow biurowych i srodkoéw czystosci.
7. Przygotowywanie protokotéw zdawczo — odbiorczych dokumentacji przeznaczonej do archiwum zaktadowego z
zakresu merytorycznych zadan Wydziatu.
8. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Starostwa, wprowadzanie jej do systemu elektronicznego
monitorowania pracy.
9. Wspodlpraca i zastepstwo na stanowisku ds. obshugi punktu informacyjnego.
10. Wspoipraca z pracownikami gospodarczymi i sprzataczkami w zakresie przekazywania niezbgdnego do pracy
wyposazenia, materiatow i1 srodkow czystosci.
11.Wydawanie materiatow biurowych, tonerow do kserokopiarek i sSrodkow czystosci pracownikom Starostwa.
12.Prowadzenie rejestrow zakupionych artykutow biurowych, toneréw do kserokopiarek, srodkow czystosci.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKEL ADOWEGO
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

Hw
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1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Udostepnianie materiatdw archiwalnych pracownikom Wydzialow Starostwa zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

3. W porozumieniu z naczelnikami wydziatow ustalanie corocznie terminu przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.

4. Przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego z Wydzialow Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz sprawdzenia prawidtowosci uporzadkowania i oznaczenia przekazywanych akt.

5. Wspolpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie opieki nad dokumentacjg i wiasciwego nig zarzadzania oraz w
zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum zakladowego.

6. Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej ewidencji.

7. Wydawanie za pokwitowaniem akt z ewidencji archiwum zaktadowego do merytorycznych komorek
organizacyjnych w przypadku wznowienia sprawy.



9.

10.

11.
12.

Przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow archiwalnych do miejscowo whasciwego archiwum
panstwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.
Zaktadanie teczek aktowych w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw na podstawie zgtoszen z komoérek
organizacyjnych Starostwa.

Nadzér nad prawidtowym stosowaniem Rzeczowego Wykazu Akt w porozumieniu z archiwum panstwowym.
Sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

JAKOSCIA

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.
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10.

11.

Inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie, po uzyskaniu zgody Starosty, wszelkich rozwigzan majacych na celu

doskonalenie systemu zarzadzania jakoScig pracy w Starostwie.

Monitorowanie proceséw oraz doskonalenie systemu zarzadzania jako$ciag w Starostwie poprzez:

a) gromadzenie i systematyzowanie dokumentacji zwigzanej z biezgcym zarzadzaniem systemu jako$ci oraz
realizacjg Polityki Jakos$ci Starostwa,

b) inicjowanie we wspotpracy z Naczelnikami Wydziatow dziatan w zakresie identyfikowania i opisywania
procesOw wystepujacych w toku realizacji zadan Wydziatow,

€) dokonywanie analizy procesow w zakresie ich zgodno$ci z wymogami norm okre$lonych w systemie
zarzadzania jakoscia,

d) projektowanie i koordynacja wdrazanie systemu auditow w ramach systemu zarzadzania jakoscia,

e) identyfikowanie potencjalnych zagrozen funkcjonowania na terenie Starostwa systemu zarzadzania jakoScig
oraz inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

f) prowadzenie Ksiggi Jakosci i jej ciggla aktualizacja.

Opracowywanie analiz dotyczacych proceséw monitorowanych w ramach systemu zarzadzania jakoscia.

Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

zadan.

Przygotowywanie projektow dokumentacji zwigzanej z opisem stanowisk pracy.

Opracowywanie analiz w zakresie doskonalenia pracy Starostwa.

Wspdlpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie doskonalenia pracy (dziatania korygujace i zapobiegawcze).

Inicjowanie oraz realizowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie systemu zarzgdzania jako$cig zgodnie

znormg PN-EN 1SO 9001.

Inicjowanie rozwigzan, tworzenie dokumentacji oraz prowadzenie dziatan majacych zwigzek z

funkcjonowaniem na terenie Starostwa zintegrowanego systemu zarzadzania jako$cig wg norm dotyczacych:

zarzadzania organizacja (PN-EN ISO 9001); zarzadzania ochrony $rodowiska (PN-EN ISO 14001)

i bezpieczenstwa i higieny pracy (PN-EN ISO 18001).

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do uzyskania oraz aktualizacji certyfikatow zintegrowanego systemu

zarzadzania wg norm okreslonych w pkt 9.

Monitorowanie proceséw oraz doskonalenie zintegrowanego systemu zarzadzania w Starostwie poprzez:

a) gromadzenie i systematyzowanie dokumentacji zwigzanej z biezgcym zarzadzaniem systemem,

b) dokonywanie analizy procesow w zakresie ich zgodnosci z wymogami norm okre$lonych w zintegrowanym
systemie zarzadzania,

C) projektowanie i koordynacja wdrazanie systemu auditow w ramach zintegrowanego systemu zarzadzania,

d) identyfikowanie potencjalnych zagrozen funkcjonowania na terenie Starostwa zintegrowanego systemu

zarzadzania oraz inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA MIENIEM POWIATU
Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

Etat |

1. Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci poprzez sktadanie wnioskow do Wojewody.
2. Sprzedaz i wynajmowanie lokali mieszkalnych.

3. Wynajmowanie lokali uzytkowych.

4. Gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Powiatu.
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8.
9

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Przekazywanie nieruchomosci Powiatu w trwaty zarzad na rzecz powiatowych jednostek organizacyjnych.
Regulacja stanow prawnych drog powiatowych — sktadanie wnioskow w ksiegach wieczystych i ujawnianie
Powiatu.

Nabywanie i1 zbywanie, zamiany nieruchomos$ci Powiatu ze Skarbem Panstwa i jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Zbieranie i opracowywanie informacji o stanie mienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu.
Przygotowywanie informacji o stanie mienia Powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu.

Prowadzenie rejestru szkod, wspotpraca z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkod.

Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie zbywania, przekazywania mienia ruchomego
stanowigcego wlasnos¢ Powiatu, a bedacego na wyposazeniu Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.
Gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentow i decyzji, stwierdzajgcych nabycie majatku przez Powiat.
Przygotowywanie dokumentacji do zawierania aktow notarialnych sprzedazy lokali mieszkalnych.
Zawieranie i wypowiadanie umow najmu na lokale mieszkalne.

Dbanie o lokale mieszkalne stanowigce wiasnos¢ Powiatu.

Udziat w zarzadzaniu wspolnotami mieszkaniowymi.

Zawieranie umow dotyczacych wejscia w teren nieruchomosci Powiatu.

Ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci Powiatu.

Etat Il

1.

2.

w
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Prowadzenie ewidencji mienia Powiatu, tj. prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej srodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowej pozostatych srodkow trwatych,

Prowadzenie ksiag inwentarzowych §rodkoéw trwatych w zakresie budynkéw, budowli, gruntéw drog
powiatowych oraz innych $rodkow trwatych nie zaewidencjonowanych w ksiggach Starostwa,

Nadawanie numerow inwentarzowych,

Uzgadnianie stanow ilosciowych sktadnikow bedacych w ewidencji ilosciowej Starostwa,

Sporzadzanie dokumentéow OT, LT, PT i MT,

Prowadzenie rejestru dowodoéw PT oraz uchwat dotyczacych przekazania sktadnikow majatkowych,
Uzgadnianie z Wydziatem Finansowo - Ksiggowym warto$ci majatku bedacego na stanie Starostwa,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktualnego stanu danego sktadnika majatkowego z uwzglednieniem
przeprowadzanych remontow i modernizacji,

. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie mienia

Powiatu.

Opracowanie projektu instrukcji gospodarowania mieniem.

Udziat w czynno$ciach dotyczacych odbioru inwestycji realizowanych przez Starostwo.

Nadzér 1 wspotpraca w zakresie zagospodarowania mienia likwidowanych jednostek.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie gospodarowania mieniem.
Prowadzenie dokumentacji z przekazania lub likwidacji sktadnikow majatkowych Starostwa i Powiatu,
Udzial w czynnosciach dotyczacych odbioru inwestycji realizowanych przez Starostwo,

Wspolpraca w zakresie zagospodarowania mienia likwidowanych jednostek,

Nazwa stanowiska pracy —-STANOWISKO DS. OBSLUGI PUNKTU INFORMACYJNEGO
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

No ok

Obstuga centrali 1 faksu poprzez:

a) odbieranie potaczen telefonicznych i przekierowywanie do Wydziatow.

b) laczenie rozmoéw na zewnatrz: komorkowych i zagranicznych oraz prowadzenie ich rejestru,

C) wysylanie faksow i udzielanie pomocy pracownikom Starostwa przy ich wysytaniu.

Prowadzenie punktu informacyjnego:

a) udzielanie informacji Klientom i kierowanie ich do wtasciwych Wydziatow,

b) wydawanie Klientom wnioskow niezbednych dla zatatwienia sprawy w Starostwie.

Obstuga tablicy ogtoszen:

a) umieszczanie i zdejmowanie ogloszen,

b) prowadzenie rejestru umieszczanych ogloszen.

Prowadzenie rejestru pozycji ksigzkowych zakupionych dla potrzeb pracownikéow Starostwa.

Wydawanie kluczy pracownikom i prowadzenie rejestru kluczy.

Przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wystania oraz prowadzenie ksigzki nadawczej na pocztg.
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji zewnetrznej wptywajacej do Starostwa w systemie elektronicznego
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8.

monitorowania pracy.
Obstuga korespondenc;ji kierowanej do Starostwa, tj. odbior korespondencji, podpisywanie zwrotek oraz
przekazywanie jej na sekretariat.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. GOSPODARCZYCH
Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7

8.

Zaopatrzenie materialowo — techniczne w artykuty i wyposazenie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
urzedu.

Pomoc w prowadzeniu rejestrow zakupionych artykutow biurowych, toneréw do kserokopiarek, srodkéw
czystosci.

Pomoc w wydawaniu artykutow biurowych, toneréw do kserokopiarek i srodkow czystosci pracownikom
Starostwa.

Konserwacja maszyn, urzadzen i sprzg¢tu biurowego oraz naprawy wyposazenia, prace elektryczne, w zakresie
posiadanych uprawnien (kompetencji).

Utrzymywanie czysto$ci wokot budynkéw poprzez zbieranie Smieci, koszenie trawy, itp.

Odsniezanie chodnikéw podczas zimy, posypywanie chodnikéw i schodéw piaskiem.

Zanoszenie paczek i korespondencji na pocztg, do UM, UG oraz pobliskich instytucji i firm majacych siedzibe
na terenie miasta.

Dbanie o powierzony sprzet gospodarczy, maszyny, urzadzenia, itp.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. UTRZYMANIA PORZADKU
Liczba etatow — 6 1/2
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.

Sprzatanie traktéw komunikacyjnych, pomieszczen biurowych oraz sanitariatow i pomieszczen sktadowania
odpadow poprzez ich :

a) odkurzanie,

b) mycie lub przecieranie,

C) pastowanie,

d) utrzymanie w czystosci koszy,

€) uzupelnianie na biezgco $rodkow czystosci.

Zamykanie i zabezpieczanie budynkéw Starostwa po zakonczonej pracy.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO KIEROWCY
Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

oA~

Przew6z 0s6b zgodnie z obowigzujacymi przepisami ruchu drogowego i BHP.

Zapewnienia sprawnosci technicznej pojazdu poprzez :

a) mycie pojazdu oraz sprzatanie wnetrza,

b) sprawdzanie stanu paliwa w zbiorniku i uzupetnianie paliwa,

C) sprawdzanie stanu i uzupetnianie w razie potrzeby oleju w silniku, ptynu w chtodnicy, ci$nienia powietrza
w oponach, ptynu w uktadzie hamulcowym,

d) sprawdzanie dziatania $wiatet zewnetrznych i wewnetrznych, sygnatu dzwigkowego i wycieraczek (w razie
potrzeby ich naprawa),

e) uruchamianie silnika i sprawdzanie ci$nienia oleju, dziatania uktadu elektrycznego, dziatania hamulcow,
sprawdzanie ruchu jalowego kota kierowniczego oraz dziatania mechanizmu wspomagajacego,

f) sprawdzanie umocowania kot i otwieralnych elementéw nadwozia.

Utrzymanie w nalezytej czystoSci garazu.

Prawidlowe i rzetelne wypetnianie oraz rozliczanie kart drogowych.

Odprowadzanie samochodu do garazu po zakonczonej pracy.

Podejmowanie przedsiewzig¢ zapewniajacych nalezyte zabezpieczenia samochodu i garazu przed kradziezg i

wlamaniem.

Przestrzeganie terminéw obowigzkowych przegladow technicznych oraz obowigzkowych ubezpieczen

samochodow stuzbowych.
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Nazwa jednostki organizacyjnej _
WYDZIAL PROMOCJI | ROZWOJU POWIATU

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
PR

Opis realizowanych zadan:

Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z realizacjg zatozen zawartych w Strategii Rozwoju Powiatu
Betlchatowskiego, monitorowaniem pozyskiwania zewngtrznych funduszy, miedzy innymi funduszy Unii
Europejskiej dla realizacji zadan Powiatu. Ponadto, koordynuje i realizuje wdrazanie Strategii Rozwoju Powiatu
Belchatowskiego i Planu Rozwoju Lokalnego. Pozyskuje srodki ze zroédet zewngtrznych 1 wspotpracuje w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz innymi instytucjami.

Zajmuje si¢ rOwniez rozpowszechnianiem informacji o Powiecie Betchatowskim w kraju i poza jego
granicami oraz wspotpraca z regionami partnerskimi,

Podstawowe zadania Wydziatu okreslone sg w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
Stanowisko ds. pozyskiwania Stanowisko ds. promocji i
funduszy na realizacje wsp6lpracy
projektow dla sfery miedzyregionalnej
spotecznej
Stanowisko ds. pozyskiwania Stanowisko ds.
funduszy na realizacj¢ wspolpracy z regionami
projektow dla sfery partnerskimi
gospodarczej
Stanowisko ds. realizacji Stanowisko ds.
Strategii Powiatu i rozwoju informacji i promocji
przedsigbiorczosci
Stanowisko ds. promoc;ji

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Nadzorowanie opracowywania aktualizacji Planu Rozwoju Lokalnego jako czg¢éci wykonawczej do Strategii
Rozwoju Powiatu.

2. Nadzor nad opracowaniem projektow wieloletnich planow i programow rozwoju okreslajacych polityke

rozwoju Powiatu i ich aktualizacje.

Nadzoér nad tworzeniem dla Zarzadu analiz obszarow i dziedzin priorytetowych w rozwoju Powiatu.

Nadzér nad opracowywaniem optymalne;j strategii postgpowania na rzecz pozyskania, a nastgpnie

wykorzystania srodkéw pochodzacych ze zrodet zewnetrznych.

5. Monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu Powiatu w programach pomocowych.

»w
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9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

Analizowanie opracowanych baz danych programéw pomocowych wraz ze szczegdétowym okresleniem
zakresow ich wsparcia.

Nadzor nad przygotowywaniem wnioskow aplikacyjnych, budzetow projektow, sprawozdan, wnioskow
rozliczeniowych wraz z wymaganymi zalgcznikami oraz wszelkimi dziataniami podejmowanymi w celu
realizacji projektow.

Nadzér nad podejmowaniem dziatan na rzecz wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,

w szczegolnosci gminami powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz integracji i rozwoju Powiatu.
Nadzér nad podejmowaniem dziatan wspierajacych rozwdj przedsiebiorczosci w Powiecie.

Nadzor nad podejmowaniem dziatan na rzecz pozyskiwania i tgczenia srodkoéw na realizacj¢ zadan publicznych
w Powiecie w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego.

Nadzér nad wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz rozwoju lokalnego.
Nadzér nad podejmowaniem dziatan wspierajgcych rozwoj przedsiebiorczosci w Powiecie.

Wspoltpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz rozwoju lokalnego.
Rozpowszechnianie informacji na temat mozliwos$ci pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych oraz na tematy zwigzane z dziataniami podejmowanymi przez samorzady w zawigzku

z cztonkowstwem w Unii Europejskiej.

Rozpowszechnianie informacji na temat planéw i programow rozwoju okreslajacych polityke rozwoju Powiatu.
Wspotpraca z Wydziatami Starostwa Powiatowego, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami
wdrazajacymi oraz innymi jednostkami zaangazowanymi w realizacj¢ dziatan wchodzgcych w zakres pracy
Wyadziatu.

Inicjowanie i utrzymywanie wspotpracy z samorzadami w krajach UE oraz nadzorowanie szukania
potencjalnych partnerow do wspoétpracy z Powiatem.

Zapewnienie prawidlowej realizacji przez kierowany Wydziat zadan wynikajacych z przepisow prawa lub
powierzonych przez Staroste.

Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.
Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i jej organow.

Inicjowanie dziatan majacych na celu promocj¢ Powiatu Belchatowskiego.

Inicjowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg partnerskg w kraju i za granica.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami kierowanego Wydziatu, w zakresie dyscypliny pracy

1 terminowosci zalatwianych spraw, przygotowywanie ich zakresd6w czynnosci.

Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym.

Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.

Opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatu oraz sprawozdania z jego realizacji.

Wspolpraca z mediami z zakresu pracy Wydziatu.

Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami, organizacjami, zwigzkami i
stowarzyszeniami w zakresie realizowanych zadan Wydziatu.

Nadzor nad redagowaniem i dystrybucjg biuletynu samorzadowego.

Opracowanie projektu budzetu Wydziatu i zmian w zakresie wydatkow zwigzanych z realizacjg prowadzonych
zadan, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem budzetem Wydzialu w zakresie wydatkow zwigzanych

z realizowanymi zadaniami.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw Wydziatu.

Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. PROMOCIJI I WSPOLPRACY

MIEDZYREGIONALNE]J

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.

3.

Inicjowanie dziatan majacych na celu promocje Powiatu Belchatowskiego oraz wspotpracujgcych powiatow
partnerskich.

Organizowanie i wspotorganizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu promocje¢ Powiatu Betchatowskiego w
ramach realizacji zadan Wydziatu.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydzial zadan.

Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami, organizacjami, zwigzkami

i stowarzyszeniami w zakresie dziatan Wydziatu.

Inicjowanie dziatan zwigzanych ze wspotpraca partnerska w kraju i za granica.
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Wspottworzenie biuletynu samorzadowego i strony internetowej Starostwa w zakresie dziatan Wydziatu.

7. Tworzenie opracowan programéw udzielania dotacji oraz obejmowania Patronatu Honorowego Starosty
Belchatowskiego.

8. Realizowanie zadan w zakresie wspolpracy z regionami partnerskimi w Polsce i za granicg, m.in. W postaci
organizowania wymiany mieszkancow i innych przedsigwziec.

9. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdow promocyjno-informacyjnych o Powiecie, m.in. do
wydawnictw, prezentacji multimedialnych, na strone internetowsa itp.

10. Opracowywanie okoliczno$ciowych dyplomoéw i listow gratulacyjnych.

11. Poszukiwanie nowych regionéw partnerskich.

12. Wspolpraca z jednostkami powiatowymi i innymi organizacjami w ramach wspotpracy miedzyregionalne;.

13. Ttumaczenie korespondencji zagraniczne;j.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. PROMOCIJI
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:
1. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o Powiecie.
2. Gromadzenie i aktualizacja informacji na temat potencjatu gospodarczego, turystycznego i kulturalnego
w Powiecie Belchatowskim.
3. Organizacja i udziat w przedsigwzieciach promocyjnych Powiatu Betchatowskiego /targi, jarmarki wystawy
i inne/.
Wspoéttworzenie biuletynu samorzadowego Starostwa w ramach realizowanych zadan.
Opracowywanie i wykonywanie zaproszen, dyplomow i listow gratulacyjnych w ramach zadan Wydziatu.
Opracowywanie prezentacji multimedialnych dotyczacych Powiatu Betchatowskiego.
Wspolpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowanie gadzetow promocyjnych dotyczacych Powiatu
Betchatowskiego
Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Starostwa.
Przygotowywanie umow, wnioskow i dokumentacji z zakresu zamoéwien publicznych dotyczacych zadan
Wydziatu.
10. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

No ok

© ©

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. INFORMACJI | PROMOCIJI

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw promocyjno-informacyjnych o Powiecie.

2. Gromadzenie i aktualizacja informacji na temat potencjatu gospodarczego, turystycznego i kulturalnego
w Powiecie Belchatowskim.

3. Organizacja i udziat w przedsigwzigciach promocyjnych Powiatu Betchatowskiego /targi, jarmarki wystawy
i inne/.

4. Przygotowywanie materialdow do informatoréw i publikacji promocyjnych Powiatu Belchatowskiego.

5. Wspdtpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowanie gadzetow promocyjnych dotyczacych Powiatu
Belchatowskiego

6. Obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej Starostwa.

7. Przygotowywanie uméw, wnioskow i dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

8. Opracowywanie i wykonywanie zaproszen, dyplomow i listow gratulacyjnych w ramach zadan Wydziatu.

9. Aktualizacja wydarzen o Powiecie Belchatowskim na tablicach informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie

Powiatu.
10. Redagowanie biuletynu samorzadowego.
11. Prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarowaniem §rodkami z zakresu promocji Powiatu.
12. Prowadzenie dokumentacji Rzecznika Prasowego oraz Asystenta Starosty, planowanie i analiza wydatkow.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z REGIONAMI PARTNERSKIMI

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Wspoltworzenie biuletynu samorzadowego i strony internetowej w ramach zadan Wydziatu.

2. Organizowanie i wspotorganizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu promocje Powiatu w ramach realizacji
zadan Wydziatu.
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3. Przygotowywanie materiatéw do informatorow i publikacji dotyczacych Powiatu Betchatowskiego w ramach
zadan Wydziatu.

4. Organizowanie i wspotorganizowanie spotkan i konferencji w kraju i za granica w ramach realizacji zadan
Wydziatu.

5. Przygotowywanie projektow umdow, wnioskow i innej dokumentacji z zakresu realizowanych zadan.

6. Realizowanie zadan w zakresie wspolpracy z regionami partnerskimi w Polsce i za granicg, m.in. W postaci
organizowania wymiany mieszkancow i innych przedsigwziec.

7. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych o Powiecie, m.in. do
wydawnictw, prezentacji multimedialnych, na strong internetowa itp.

8. Opracowywanie okolicznosciowych dyplomow i listow gratulacyjnych.

9. Poszukiwanie nowych regionéw partnerskich.

10. Wspolpraca z jednostkami powiatowymi i innymi organizacjami w ramach wspotpracy miedzyregionalne;.

11. Thumaczenie korespondencji zagraniczne;j.

12. Tworzenie bazy instytucji wspierajacych wspotprace z regionami partnerskimi.

13. Przygotowanie projektow aplikacji o fundusze pozabudzetowe na rozwijanie wspotpracy zagranicznej.

14. Gospodarowanie srodkami finansowymi z zakresu realizowanych zadan.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY NA REALIZACIJE
PROJEKTOW DLA SFERY SPOLECZNE]

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Monitorowanie informacji na temat ukazujacych si¢ programéw europejskich, ktorych potencjalnym
beneficjentem moze by¢ Powiat, jego jednostki organizacyjne oraz organizacje pozarzadowe w zakresie
rozwoju spolecznego.

2. Tworzenie baz danych o mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych dla jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju spotecznego.

3. Wspdtpraca z instytucjami zaangazowanymi w realizacje programoéw pomocowych, w tym m.in. Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewodzkim,
Wojewddzkim Urzedem Pracy i innymi.

4. Opracowywanie projektow wnioskow o dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych zadan wtasnych Powiatu
wraz z zatagcznikami w zakresie rozwoju spolecznego oraz sktadanie dokumentow w celu pozyskania srodkéw
finansowych.

5. Przedstawianie propozycji montazu finansowego dla poszczegolnych projektow wraz ze szczegotowym
harmonogramem ich realizacji.

6. Koordynacja dziatan przy opracowywaniu dokumentow niezbednych w procedurze wnioskowania o §rodki
finansowe zewnetrzne.

7. Realizacja i koordynacja projektow, o ktorym mowa w pkt. 4, w tym nadzorowanie dzialan, sporzadzanie
sprawozdan, rozliczen oraz innych dokumentow wymaganych przez instytucje wdrazajace, zarzadzajace
i finansujace.

8. Wspolpraca z poszczegdlnymi Wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnych Powiatu, instytucjami
wdrazajacymi oraz innymi podmiotami w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4-7.

9. Wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia wspélnych projektow.

10. Nadzor nad dokumentacja realizowanych przedsigwziec.

11. Udostepnianie dokumentow dotyczacych realizowanych zadan na czas kontroli.

12. Przekazywanie dokumentoéw do archiwum zakladowego.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY NA REALIZACIJE
PROJEKTOW DLA SFERY GOSPODARCZEJ

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Monitorowanie informacji na temat ukazujacych si¢ programéw europejskich, ktorych potencjalnym
beneficjentem moze by¢ Powiat, jego jednostki organizacyjne oraz organizacje pozarzadowe w zakresie
rozwoju gospodarczego.

2. Tworzenie baz danych o mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych dla jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju gospodarczego.

3. Wspodlpraca z instytucjami zaangazowanymi w realizacje programoéw pomocowych, w tym m.in. Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewo6dzkim,
Wojewoddzkim Urzedem Pracy i innymi.
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8.

9.

Opracowywanie projektow wnioskow o dofinansowanie ze Zzroédet zewngtrznych zadan wlasnych Powiatu wraz

z zalacznikami w zakresie rozwoju gospodarczego oraz sktadanie dokumentow w celu pozyskania srodkow

finansowych.

Przedstawianie propozycji montazu finansowego dla poszczegdlnych projektow wraz ze szczegotowym

harmonogramem ich realizacji.

Koordynacja dziatan przy opracowywaniu dokumentéw niezbednych w procedurze wnioskowania o srodki

finansowe zewngtrzne.

Realizacja i koordynacja projektow, o ktorym mowa w pkt. 4, w tym nadzorowanie dziatan, sporzadzanie

sprawozdan, rozliczen oraz innych dokumentow wymaganych przez instytucje wdrazajace, zarzadzajace i

finansujace.

Wspotpraca z poszczegdlnymi Wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnych Powiatu, instytucjami
wdrazajacymi oraz innymi podmiotami w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4-7.

Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia wspolnych projektow,

10. Nadz6r nad dokumentacja realizowanych przedsigwziec.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. STRATEGII POWIATU | ROZWOJU

PRZEDSIEBIORCZOSCI

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

IS

Opracowywanie aktualizacji Planu Rozwoju Lokalnego jako cze$ci wykonawczej do Strategii Rozwoju Powiatu.
Opracowywanie projektow wieloletnich planow i programoéw rozwoju okreslajacych polityke rozwoju Powiatu
i ich aktualizacje.

3. Tworzenie dla Zarzadu analiz obszarow i dziedzin priorytetowych w rozwoju Powiatu.
4.

Opracowywanie optymalnej strategii postepowania na rzecz pozyskania, a nastgpnie wykorzystania srodkéw
pochodzacych ze zrodet zewngtrznych.

Koordynowanie dzialan w zakresie efektywnego udzialu Powiatu w programach pomocowych skierowanych
do przedsiebiorcow.

Podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj przedsiebiorczo$ci w Powiecie.

. Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i tgczenia srodkow na realizacj¢ zadan publicznych w Powiecie

w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego.

8. Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz rozwoju lokalnego.
9.

Inicjowanie i utrzymywanie wspotpracy z samorzadami w krajach UE oraz szukanie potencjalnych partnerow
do wspotpracy z Powiatem.

10. Wspotpraca z przedsigbiorcami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia wspdlnych

projektow.

11. Wspolpraca z poszczegdlnymi wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnych Powiatu oraz innymi

podmiotami w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 - 7.
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Nazwa jednostki organizacyjnej
WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
WZ

Opis realizowanych zadan:

Zajmuje si¢ przygotowywaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien, zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych, a takze przygotowywaniem i prowadzeniem powiatowych inwestycji, modernizacji i
remontow, dokonywanie zakupdéw inwestycyjnych.

Szczegdlowe zadania Wydziatu okreslone sa w § 20 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
| |
Stanowisko ds. . Stanowisko ds.
organizowania procedur Stanowisko d_s.. — przygotowania
zamOwien publicznych i przygotowania zamOwien i inwestycji
dokumentacji

prowadzenia rozliczen
realizowanych
przedsiewzigé

zamowien publicznych

Stanowisko ds.
inwestycji i nadzoru

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

Nadzor i koordynacja pracy Wydziatu.

Planowanie inwestycji i remontow.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem realizacji inwestycji i remontow.

Nadzér nad prawidtowoscia przestrzegania przebiegu proceséw udzielania zamowien publicznych.

Opiniowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach zamowien publicznych i inwestycji.

Opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatlu oraz sprawozdania z jego realizacji.

Sporzadzanie harmonograméw dochoddw i wydatkow Wydziatu do projektu budzetu Starostwa.

Opracowywanie zakres6w czynnosci dla pracownikow.

Dokonywanie okresowej oceny pracownikow Wydziatu.

0. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.

11. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ORGANIZOWANIA PROCEDUR ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH I PROWADZENIA ROZLICZEN REALIZOWANYCH
PRZEDSIEWZIEC

RBoOoo~Nooa~wNE

Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Organizowanie procedur zamdowien publicznych w zakresie realizacji robot budowlanych, dostaw i ustug.
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Przygotowanie w oparciu o informacje z Wydziatow planow zamdéwien publicznych na rok nastepny.

3. Organizowanie i udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz kontrola kompletnosci dokumentacji w zakresie
przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamowien.

Prowadzenie rozliczen realizowanych przedsiewzig¢.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i kKierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu w
zakresie planowania zadan inwestycyjnych i remontow.

o &

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. PRZYGOTOWANIA DOKUMENTACJI ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Przygotowanie dokumentacji przetargowych.
2. Biezaca obstuga procedur udzielania zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
3. Przygotowywanie projektow umow.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. PRZYGOTOWANIA ZAMOWIEN I INWESTYCJI
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Przygotowanie zadania pod wzglgdem formalno — prawnym, zatatwianie decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, wyltaczenia gruntéw z produkceji rolnej, przygotowanie map, itd..

2. Wspodlpraca z projektantami poszczegdlnych zadan w procesie tworzenia projektu oraz z Inspektorem Nadzoru

w zakresie ich realizacji.

Przygotowywanie cze$ci technicznej dokumentacji przetargowych.

Wspdtpraca z WFOSIGW celem pozyskiwania $rodkow na inwestycje.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie ich Prezesowi UZP.

Prowadzenie rejestru odwotan i protestow w sprawach z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Prowadzenie rejestru umow.

Przeprowadzanie odbiorow robot, udziat w komisjach odbiorowych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. INWESTYCJI | NADZORU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

O NG~ W

1. Nadzoér nad prawidtowym sporzgdzeniem dokumentacji projektowej, ekspertyz, kosztorysow.

2. Sprawdzanie kosztorysow pod wzglgdem kompletnosci i zgodnosci z projektem technicznym w zakresie
posiadanych uprawnien.

Zapewnienie prawidlowosci przebiegu procesow inwestycyjnych.

Uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych potrzebnych do realizacji inwestycji.

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi.

Sporzadzanie harmonogramu robdt ( finansowo- rzeczowe).

Zabezpieczenie mienia Powiatu.

Przeprowadzanie odbioréw robot , udziat w komisjach odbiorowych.

N AW
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Nazwa jednostki organizacyjnej )
BIURO RADCOW PRAWNYCH

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
RP

Opis realizowanych zadan:

Zajmuje si¢ obstuga prawng Starostwa Powiatowego.

Szczegdlowe zadania Biura okreslone sa w § 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY BIURA

Koordynator Biura
Radcé6w Prawnych

| .
’ ; l

Stanowisko ds. obstugi X
Biura Radcow Prawnych StanOWISkO ds_'
obstugi prawne;j -

Radca prawny

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - KOORDYNATOR BIURA RADCOW PRAWNYCH

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Koordynowanie pracy radcow prawnych.

2. Kierowanie praca pracownikéw Biura i sprawami administracyjnymi Biura.

3. Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci: sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych,
opiniowanie opracowywanych projektow aktow prawnych przedktadanych pod obrady Zarzagdu Powiatu i Rady
Powiatu, opiniowanie projektow umoéw i porozumien oraz wystepowanie przed sadami i urzgdami.

4. Wspodldziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

5. Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i Statych Komisji Rady.

6. Udziat w posiedzeniach Zarzadu Powiatu i Komisji Przetargowe;j.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ - RADCA PRAWNY

Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:
1. Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczeg6lnosci: sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych,
opiniowanie opracowywanych projektow aktow prawnych przedktadanych pod obrady Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu, opiniowanie projektow umow i porozumien oraz wystepowanie przed sagdami i urzgdami.
Wspéldziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.
Przygotowywanie projektow aktow prawnych.
Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i Statych Komisji Rady.
Udziat w posiedzeniach Zarzadu Powiatu i Komisji Przetargowej.
Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSEUGI BIURA RADCOW PRAWNYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:
1. Prowadzenie obstugi organizacyjnej Biura Radcow Prawnych.
2. Prowadzenie wymaganych rejestrow spraw zatatwianych przez radcéw prawnych.
3. Udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym poprzez prowadzenie tzw. , Informacji
prawnej” dla poszczegdlnych Wydziatow.
4. Gromadzenie i udostgpnianie pracownikom:
a) Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich,
b) Dziennikéw Urzegdowych Wojewddztwa Lodzkiego,
¢) publikacji fachowych dostepnych w Biurze Radcow Prawnych.
. Zaopatrywanie Biura w materiaty niezbedne do pracy.
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Nazwa jednostki organizacyjnej
WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
FN

Opis realizowanych zadan:

Zapewnia obstuge finansowo - ksiegowg budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego oraz
sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Szczegdtowe zadania Wydziatu okreslone sg w § 22 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU

Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. obstugi
dochodow Sekretariatu

Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. obstugi
wydatkow bankowej

Stanowisko ds. ksiggowosci
funduszy unijnych

Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. obstugi
budzetu kasowej
Stanowisko ds. ksiegowosci Stanowisko ds. ksiggowosci

dochodéw Skarbu Panstwa majatku Powiatu

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

|. Nadzor nad gospodarkg finansowg Starostwa, a w szczeg6Ino$ci nad:

Regulowaniem zobowigzan.

Przekazywaniem srodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych Powiatu.

Egzekwowaniem nalezno$ci budzetu Powiatu i Skarbu Panstwa.

Gospodarka kasowa.

Rozliczaniem podatkow.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z wyptatag wynagrodzen i rozrachunkami z pracownikami.

Ewidencja ksiggowa majatku Powiatu.

Obstuga finansowg PFRON.

Przestrzeganiem zasad ewidencji srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej 1 innych zrodet

zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi.

10. Planowaniem i realizacjg wydatkéw osobowych Starostwa.

11. Rozliczaniem pod wzgledem finansowym zadan powierzonych do realizacji innym jednostkom samorzadowym
lub organizacjom pozarzagdowym na podstawie porozumien i umow.
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12. Sprawozdawczoscig w zakresie wykonania budzetu Powiatu i dochodéw Skarbu Panstwa.
I1. Ponadto do zadan Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1.

> w

= ©oo N

Opracowywanie projektow i aktualizacja uregulowan wewnetrznych w zakresie:

a) polityki rachunkowosci,

b) procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,

c) instrukcji kasowej,

d) inwentaryzacyjnej,

e) ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu srodkami trwatymi,

f) regulaminu kontroli finansowej.

Biezaca analiza gospodarowania srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych zwigzanych z obstugg zadan
realizowanych z budzetu powiatu i funduszy celowych, w celu zapewnienia jak najkorzystniejszych dochodow
z lokat wolnych srodkéw finansowych, jak rowniez zapewnienie ptynnosci finansowej Powiatu.

Opracowanie rocznych planéw pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

Wspoldziatanie z organami rzagdowej administracji ogdlnej oraz organami innych jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie spraw merytorycznych Wydziatu.

Wspotdziatanie i wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, a takze stuzbami i strazami wchodzacymi w sktad powiatowej administracji
zespolonej w zakresie spraw merytorycznych Wydziatu.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydzial zadan.

Opracowywanie zakresoOw czynnosci dla pracownikow.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw.

Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania [SO w Wydziale.

. Zatatwianie innych spraw wyzej nie wymienionych, zwigzanych z obstuga zadan realizowanych przez

Starostwo, okreslonych w przepisach prawa oraz powierzonych przez Skarbnika lub Starostg.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI DOCHODOW
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

N

SR

7.
8.
9.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowych w zakresie:

a) budzetu,

b) dochodow,

€) wyodrebnionych projektéw realizowanych ze srodkéw krajowych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur wystawianych przez Wydziaty merytoryczne
Starostwa oraz ich ewidencja.

Sporzadzanie i uzgadnianie miesi¢cznych obrotow i sald w zakresie prowadzonych kont.

Uzgadnianie kont analitycznych zespotu ,,2”.

Ewidencja i uzgadnianie kont zespotu ,,7”.

Biezace uzgadnianie danych wykazywanych w sprawozdaniach budzetowych z Wydziatami merytorycznymi
i podlegtymi jednostkami.

Prowadzenie rejestru VAT.

Sporzadzanie dokumentoéw; not ksiggowych, faktur i polecen ksiggowania oraz ich dekretacja i ewidencja.
Sporzadzanie bilansu Budzetu i sprawozdan budzetowych z zakresu dochodow.

10. Sporzadzanie i wysylanie wezwan do zaptaty.
11. Ewidencjonowanie na kontach pozabilansowych planéw finansowych dochodéw oraz zmian tych planow.
12. Rozliczanie dotacji na zadania z zakresu administracji rzadowe;.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI WYDATKOW
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

2. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentdéw ksiggowych w zakresie:

a) Wydatkow

b) ZFSS

2. Sporzadzanie i uzgadnianie miesi¢cznych obrotow i sald z rejestru Budzet.

3. Biezace uzgadnianie stanu $Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych w/g wyciagow bankowych.
4. Uzgadnianie miesi¢czne kont analitycznych z zapisami syntetycznymi w ksiedze gtowne;.

5. Uzgadnianie wydatkow z klasyfikacja budzetowa.
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Uzgadnianie kont analitycznych Zespotu 2 dotyczacych ZUS-u i Urzgdu Skarbowego.

Biezace uzgadnianie danych wykazywanych w sprawozdaniach budzetowych z Wydzialami merytorycznymi i
podlegtymi jednostkami.

Ewidencja syntetyczna Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie z ewidencja
analityczna.

Ewidencja szczegotowa i rozliczanie kosztow inwestycji.

Sporzadzanie dokumentoéw; not ksiggowych, faktur i polecen ksiegowania oraz ich dekretacja i ewidencja.
Sporzadzanie deklaracji dla podatku od towarow i ustug VAT-7.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkoéw oraz sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie wydrukow dotyczacych catego zakresu dzialania programu Budzet.

Ewidencjonowanie na kontach pozabilansowych gruntow Skarbu Panstwa i §rodkéw bedacych w uzyczeniu.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI FUNDUSZY UNIJNYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

agrwmn
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7.
8.
9.
10.
11.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych z zakresu:

a) $rodkow funduszy pomocowych,

b) raportow kasowych.

Wspotpraca z Wydziatlem Promocji i Rozwoju Powiatu na kazdym etapie realizacji projektow.

Wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych.

Sporzadzanie i uzgadnianie miesi¢cznych obrotow i sald w zakresie prowadzonych kont.

Biezace uzgadnianie danych wykazywanych w sprawozdaniach budzetowych z Wydziatami merytorycznymi i
podleglymi jednostkami.

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym rachunkéw wystawianych przez Wydziaty merytoryczne
Starostwa oraz ich ewidencja.

Sporzadzanie wydrukow dotyczacych catego zakresu dziatania programu komputerowego.

Sporzadzanie dokumentoéw; not ksiggowych, faktur i polecen ksiggowania oraz ich dekretacja i ewidencja.
Ksiegowanie zaangazowania §rodkéw finansowych z uméw, porozumien i wydanych decyzji.

Uzgadnianie stanu zaangazowania.

Ewidencjonowanie na kontach pozabilansowych planow finansowych wydatkéw oraz zmian tych planow.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

14.

15.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiegowych w zakresie:

- dochodow,

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Prowadzenie rozliczen w programie Windykacja.

Sporzadzanie i uzgadnianie miesi¢cznych obrotow i sald w zakresie prowadzonych kont.

Uzgadnianie kont analitycznych Zespotu 2.

Uzgadnianie kont Zespotu 7.

Biezace uzgadnianie danych wykazywanych w sprawozdaniach budzetowych z Wydziatami merytorycznymi.
Sporzadzanie dokumentoéw; not ksiggowych, faktur i polecen ksiggowania oraz ich dekretacja i ewidencja.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu dochoddow.

Sporzadzanie 1 wysytanie wezwan do zapfaty.

. Ewidencjonowanie na kontach pozabilansowych planéw finansowych dochodow oraz zmian tych planow.

. Naliczanie odsetek od nieterminowo zaptaconych naleznosci i zobowigzan w zakresie prowadzonych spraw.
. Sporzadzanie i uzgadnianie miesiecznych obrotéw i sald w zakresie prowadzonych kont.

. Zawiadamianie Wydziatu merytorycznego, ktory wydal decyzje, przygotowal umowe, wystawit fakture lub

inny dokument bedacy podstawg do powstania naleznosci, o powstatych zaleglosciach.

Opracowanie lub wspotpraca przy opracowywaniu wniosku o umorzenie, odroczeniu terminu zaptaty lub
roztozeniu na raty nalezno$ci bedacych w zakresie prowadzonych spraw.

Biezace uzgadnianie stanu $Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych w/g wyciagéw bankowych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI DOCHODOW SKARBU PANSTWA
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:
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1. Ewidencja decyzji z Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa dotyczacych optat za grunty
Skarbu Panstwa.
Uzgadnianie naliczen kwartalnych z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa.
Ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa, za przeksztalcenia, czynsze dzierzawne,
najem nieruchomosci, z tytutu sprzedazy i wywlaszczen oraz melioracji wodnych.
Sporzadzanie zbiorczych zestawien dla poszczegodlnych opfat.
Dekretacja i ewidencja syntetyczna i analityczna dokumentow rachunku dochodéw Skarbu Panstwa.
Sporzadzanie i uzgadnianie miesi¢cznych obrotow i sald w zakresie prowadzonych kont.
Rozliczanie z Urzgdem Wojewddzkim pobranych dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej w ustalonych w Rozporzadzeniu terminach.
Rozliczanie podatku VAT pobranego od naleznosci Skarbu Panstwa.
. Sporzadzanie sprawozdan:
a) RDb 27ZZ z wykonania planu dochodéw Skarbu Panstwa,
b) informacji kwartalnych o zalegtych naleznosciach przedsigbiorcow we wptatach srodkéw publicznych,
c¢) bilansu jednostkowego z rejestru Skarbu Panstwa.
10. Windykacja naleznosci z tytutu dochodow Skarbu Panstwa zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Betchatowskiego
w sprawie kontroli wewnetrzne;.
11. Prowadzenie prac zwigzanych z postepowaniem administracyjnym w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji rzadowe;.
12. Naliczanie odsetek od nieterminowo zaptaconych naleznosci.
13. Wysytanie wezwan do zaptaty do dtuznikow w zakresie prowadzonych spraw.
14. Zawiadamianie Wydziatu merytorycznego, ktory wydat decyzje, przygotowal umowe, wystawit fakture lub
inny dokument bedacy podstawa do powstania naleznosci o powstatych zaleglosciach.
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Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. PLAC
Liczba etatow - 2
Zakres realizowanych zadan:
etat |
Sporzadzanie list ptac i zasitkow pracownikow Starostwa Powiatowego.
Naliczanie podstaw wymiaru wynagrodzen chorobowych i zasitkéw z funduszu ZUS.
Kontrola formalna zwolnien lekarskich ZUS ZLA.
Prowadzenie kart ptacowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umow o prace.
Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen i zasitkow pracownikéw Starostwa Powiatowego.
Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy ptaconych przez pracownikow
i platnika.
Wyliczanie zasitkow z funduszu ZUS i dokonywanie rozliczen.
8. Sporzadzanie miesigcznych informacji o wynagrodzeniu i sktadkach ubezpieczeniowych dla pracownikow
i przekazywanie ich pracownikom.
9. Sporzadzanie zbiorczych zestawien dla ksiggowosci oraz w celu rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy.
10. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych funduszu ptac i funduszu ZUS.
11. Opracowywanie danych do projektu budzetu w zakresie planu funduszu ptac i pochodnych.
12. Sporzadzanie analizy wykonania planu funduszu ptac w niezbednym zakresie.
13. Uzgadnianie z analitykg ksiggowa rozliczen z tytutu ptac.
14. Generowanie przelewow z programu Kadry i ptace do systemu bankowosci internetowe;.
etat 11
Rozliczanie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Kontrola formalno - rachunkowa list diet radnych.
Zgtaszanie do ubezpieczen z tytulu zawartych umow zlecen i uméw o dzieto.
Rozliczanie umoéw zlecen i umoéw o dzieto oraz prowadzenie kart ptacowych w tym zakresie.
Sporzadzanie na biezaco deklaracji podatkowych wymaganych przepisami prawa.
Wystawianie za§wiadczen pracownikom o wysoko$ci wynagrodzen i dochodow.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i uzgadnianie z raportami imiennymi pracownikow za kazdy miesiac
w programie PLATNIK.
8. Obstuga programu PLATNIK.
9. Terminowe rozliczanie naleznosci ZUS-u z tytulu przekazywanych korekt danych.
10. Comiesigczne rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
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11. Sprawdzanie list ptac i zasitkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

12. Rozliczanie podatku dochodowego od przekazywanych nagrod.

13. Sporzadzanie informacji PIT-11/8B, PIT -8C, PIT-8S w zakresie prowadzonych spraw.
14. Generowanie przelewow z programu Kadry i ptace do systemu bankowosci internetowe;j.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI BANKOWE]J

Liczba etatow - 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Sprawdzanie faktur, rachunkow i innych dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.

2. Przekazywanie Srodkoéw finansowych dla podlegtych jednostek budzetowych w ramach limitéw wynikajacych z
planéw finansowych.

3. Terminowe regulowanie ptatnosci wobec kontrahentéw i pracownikoéw Starostwa drogg elektronicznag.

4. Biezaca analiza ptynnosci finansowej prowadzonych rachunkéw i przekazywanie Naczelnikowi informacji 0
wolnych srodkach.

5. Sporzadzanie dyspozycji przekazania i zwrotu $rodkdéw na rachunek depozytowy.

6. Ustalanie kwot wolnych $rodkéw oraz zbieranie ofert bankéw w celu wyboru najkorzystniejszej oferty dla lokat
terminowych.

7. Rozliczanie miesigcznych ryczattow z tytulu uzywania samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscia
pracodawcy w jazdach lokalnych.

8. Sprawdzanie rozliczen podrozy stuzbowych i zaliczek pracownikéw Starostwa.

9. Wspdtpraca z wydziatami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie prowadzonych
spraw.

10. Wspolpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu powiatu i z innymi bankami w zakresie lokat.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zadtuzenia powiatu.

12. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania ISO w wydziale.

13. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem zgodnos$ci z posiadaniem upowaznienia do dokonywania okreslonych

czynnosci.

14. Analiza otrzymanych dotacji i biezace ich przekazywanie do uprawnionych jednostek.

15. Aktualizacja numerow rachunkow bankowych kontrahentow.

16. Sprawdzanie otrzymywanych dyspozycji w zakresie zgodnos$ci z terminami okreslonymi w umowach i

porozumieniach.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI KASOWEJ

Liczba etatow — 3

Zakres realizowanych zadan:

Etat |

1. Dokonywanie obstugi kasowej pracownikow Starostwa i radnych, polegajacej na wyptacie naleznosci za ustugi,
zakup towarow, z tytutu diet, z tytutu wynagrodzen, rozliczen podrozy stuzbowych oraz innych naleznosci
w zakresie realizacji zadan gospodarczych.

Przyjmowanie wptat z tytulu optat oraz innych $wiadczen pieni¢znych na rzecz Starostwa.

Przyjmowanie wptat optaty skarbowe;j.

Odprowadzanie na rachunki bankowe przyjetej do kasy gotowki zgodnie z wydanym Zarzadzeniem Starosty.
Sporzadzanie dziennych raportow kasowych z dokonanych wyptat i przyjetych wplat oddzielnie dla kazdego
rachunku i przekazywanie ich Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Ksiggowego lub osobie upowaznione;.
Sporzadzanie miesigcznych rozliczen oplaty skarbowej zgodnie z zawartg umowsa.

Sporzadzanie zestawien zatwierdzonych dokumentow do wyptaty na podjecie czekiem gotowki z banku.
Zasilanie kasy do wysokosci ustalonego pogotowia kasowego.

Przyjmowanie depozytow (weksli, porgczen i gwarancji bankowych) i ich ewidencjonowanie w rejestrze.

10 Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych zasad gospodarki kasowej.

Etat 11 11

Przyjmowanie wplat zwigzanych z korzystaniem z obiektow sportowych.
Dokonywanie ewidencji kazdej sprzedazy.

Sporzadzanie zmianowego raportu fiskalnego po zakonczeniu sprzedazy.
Dokonywanie wydruku wszystkich emitowanych przez kase dokumentow.
Dokonywanie wpiséw przewidzianych do wykonania w ksigzce kasy.
Odprowadzanie na rachunek bankowy przyj¢tej do kasy gotowki.
Wystawianie faktur VAT na zyczenie klienta.
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Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI MAJATKU POWIATU

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej §rodkoéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych.

2. Uzgadnianie stanow ewidencyjnych z ksiggowoscia syntetyczng.

3. Uzgadnianie stanow ewidencyjnych z Glownymi Uzytkownikami Starostwa prowadzacymi ksiegi
inwentarzowe.

4. Sprawdzanie dekretacji dokumentéw dotyczacych zakupu mienia i poniesionych kosztow inwestycji pod
wzgledem zgodnosci z klasyfikacja wydatkow.

5. Podziat srodkow trwatych wraz z dekretacja na konta.

6. Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtlowos$ci ewidencji 1 inwentaryzacji majatku trwatego w Starostwie
Powiatowym w zakresie zgodnoS$ci z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami.

7. Dokonywanie wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

8. Udzial w pracach komisji likwidacyjnej w przypadku likwidacji srodkow trwatych.

9. Biezaca wspotpraca z Wydzialami pelnigcymi role Gtownych Uzytkownikow, a takze z innymi Wydziatami w
zakresie prowadzonych spraw.

10. Sporzadzanie sprawozdania F-03 o stanie i ruchu srodkoéw trwatych.

11. Gromadzenie zasobow informacyjnych rachunkowosci zorganizowanych w formie oddzielnych zbiorow
danych na trwalych komputerowych no$nikach.

12. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowych z zakresu depozytow.

13. Sporzadzanie i uzgadnianie miesigcznych obrotoéw i sald w zakresie prowadzonych kont.

14. Rozliczanie wptaconych wadidéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

Odbieranie prasy i rozdzielanie zgodnie z zapotrzebowaniem.

Odbieranie i przekazywanie korespondencji za pomocg programu elektronicznego monitorowania pracy.
Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw w programie elektronicznego monitorowania pracy.
Sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wspdlpraca i pomoc przy przekazywaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Redagowanie i przepisywanie pism na komputerze.

Kserowanie dokumentow na potrzeby Skarbnika Powiatu i Naczelnika Wydziatu.

Gromadzenie i fizyczne niszczenie w niszczarce dokumentacji biurowej, ktora nie podlega archiwizacji.
Prowadzenie rejestru umow i rejestru porozumien.

10. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

11. Wysytanie korespondencji z zakresu spraw nadzorowanych przez Skarbnika.

12. Pobieranie materialéw biurowych i przekazywanie pracownikom.

13. Prowadzenie rejestru weksli.

©CoNoOrWDNE
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Nazwa jednostki organizacyjnej
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
WO

Opis realizowanych zadan:

Realizuje zadania dotyczace spraw obywatelskich, prowadzi sprawy z zakresu zatrudnienia i rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0sob niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia mieszkancow Powiatu, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnos$ci, spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych. Wspotpracuje z Powiatowa
Komenda Policji oraz Powiatowa Komendga Panstwowej Strazy Pozarnej. Sprawuje merytoryczny nadzor,

w imieniu Zarzadu Powiatu, nad pracg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i jednostek organizacyjnych
Powiatu, dziatajacych w sferze pomocy spoteczne;j.

Szczegdlowe zadania Wydziatu okreslone sa w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
| !
Stanowisko ds. REFERAT ZARZADZANIA
obywatelskich KRYZYSOWEGO
Stanowisko ds. aktywizacji KIEROWNIK

zawodowej 0s6b |
niepelnosprawnych

Stanowisko ds. zarzadzania

Stanowisko ds.
obywatelskich

kryzysowego i obronnosci

Stanowisko ds.

Stanowisko ds. wojskowo-
obronnych i szkolen

zdrowia |

Stanowisko ds. obstugi
Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne Wydziatu wynikajacych
z przepiséw prawa lub powierzonych przez Starostg.

2. Opracowywanie projektu budzetu Wydziatu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow i wydatkow
zwigzanych z realizacjg prowadzonych zadan.

3. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

przez Wydzial zadan.

Opracowanie rocznych planow pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

Dokonywanie ocen realizacji zadan wynikajacych z planéw pracy.

S
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10.
11.
12.
13.

Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw, nalezgcych do kompetencji Wydziatu.
Sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad pracownikami Wydziatu w zakresie przestrzegania dyscypliny
oraz terminowosci zatatwianych spraw.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu, dziatajacymi w sferze pomocy spoteczne;j.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia i funkcjonowaniem Zintegrowanego Stanowiska
Kierowania Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Betchatowie i Szpitalnego Oddziatu
Ratunkowego Szpitala Wojewodzkiego w Belchatowie.

Wspotpraca z Komenda Powiatowa Policji i Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;.
Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow Wydziatu.

Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBYWATELSKICH
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

I. W zakresie spraw obywatelskich:

arwbdE

~No

10.

11.

12.

13.

Opracowywanie projektow harmonograméw pracy Wydziatu.

Przygotowywanie projektow sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z planow pracy Referatu i Wydziatu.
Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen i fundacji.
Organizowanie na terenie powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny
i okresu powojennego.

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

Udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej.

Nadzér nad gospodarowaniem srodkami PFRON na aktywizacj¢ zawodowa osob niepetnosprawnych,
znajdujacych si¢ w dyspozycji Rady Powiatu oraz przedstawianie sprawozdan z ich wykorzystania i wnioskow
do planu finansowego tego funduszu.

Przygotowywanie propozycji podziatu srodkow PFRON na zadania rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepelnosprawnych oraz planéw i harmonograméw wydatkoéw budzetowych przeznaczonych na obstuge
realizacji zadan ustawowych.

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, organizacjami samorzadowymi, fundacjami dzialajacymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych i organizacjami zrzeszajacymi osoby niepetnosprawne w zakresie dziatan na rzecz
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej 0sob niepetnosprawnych.

Prowadzenie wizytacji wstepnych, odbioru stanowisk pracy oraz biezaca i koncowa kontrola pracodawcow w
zakresie utworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy i sposobu wykorzystywania udzielonych pozyczek dla
0s6b niepelnosprawnych.

Opracowywanie planow dziatalno$ci oraz analiz i statystyk w zakresie dziatalno$ci na rzecz rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej 0sdb niepelnosprawnych w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowanie dokumentow formalnych zwiazanych z realizacja zadan aktywizacji zawodowej, ich
finansowaniem oraz windykacja wierzytelnosci PFRON w zakresie prowadzonych spraw.

1. W zakresie wykonywania obowigzkow Kierownika Kancelarii Tajnej:

agrwbdpE

Prowadzenie dokumentacji kancelarii tajnej.

Rejestracja dokumentéw niejawnych.

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Starostwie Powiatowym w Beltchatowie.
Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych w Starostwie.
Szkolenie pracownikow Starostwa wytwarzajacych i otrzymujacych dokumentacje¢ niejawna.

Nazwa stanowiska pracy - KIEROWNIK REFERATU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

3.

Przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow ludzkich z obcego panstwa.

Stata wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Powiecie Belchatowskim

w zakresie wydawania zezwolen na sprowadzanie zwtok albo szczatkéw ludzkich z obcego panstwa.
Opracowywanie wnioskéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie wydawania pozwolen
1 za§wiadczen na przewo6z zwlok i szczatkdw ludzkich, na podstawie ktorych wydawane sa pozwolenia na
sprowadzenie zwlok albo szczatkéw ludzkich z obcego panstwa uprawnionym podmiotom, o ktérych mowa
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33

w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Koordynacja przewozu zwtok 0s6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych na obszarze Powiatu.
Nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz przepisow
wykonawczych do ustawy.

Whioskowanie o powotanie odpowiedniej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemozno$ci dokonania tego
przez lekarza lub zaktad medyczny, leczacy ostatnia chorobe zmartego.

Udziat i obstuga posiedzen Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

Przygotowywanie rocznego planu pracy dla w/w Zespotu oraz zawiadamianie o terminach posiedzen

i prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zespotu.

Przygotowywanie, opracowywanie dokumentacji i udziat w ¢wiczeniach zgrywajacych sit ratowniczych
Powiatu Belchatowskiego.

Wspolpraca ze Stuzbami, Inspekcjami i Strazami.

Stata praca i dzialalno§¢ w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Pelnienie catodobowych dyzuréw w Centrum w razie zaistnienia sytuacji noszacej znamiona Kryzysu,
(huragany, powodzie, silne opady $niegu i wynikajace z tego zagrozenie na drogach i dla budowli).

Zbieranie meldunkéw z jednostek samorzgdowych, jednostek organizacyjnych z terenu Powiatu

i przekazywanie ich do Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Koordynacja dziatan na terenie Powiatu oraz biezace informowanie Starosty o podjetych decyzjach i panujace;j
sytuacji.

Udziat w szkoleniach /¢wiczeniach/ prowadzonych przez instytucje wiodace oraz organizacja szkolen wlasnych
w celu przygotowania sit i stuzb do dziatania w sytuacjach kryzysowych oraz sprawdzenia i weryfikacji
opracowanych procedur operacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Stanowiska Kierowania Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Belchatowie i Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego Szpitala
Wojewodzkiego w Betchatowie.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat, porozumien, nalezacych do kompetencji Referatu Zarzadzania
Kryzysowego.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Starostwie.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie kierownika jednostki
organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikow jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostepem do informacji stanowigcych tajemnicg stuzbows.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa.

Przekazywanie wtasciwej stuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do ewidencji 0oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych, stanowigcych
tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,,poufne”, a takze do ewidencji osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.
Informowanie organu, ktoéry wydat poswiadczenie bezpieczenstwa, o zatrudnieniu osoby posiadajacej to
poswiadczenie w Starostwie Powiatowym w Belchatowie.

Zastgpowanie Kierownika Kancelarii Tajnej Starostwa i pelnienie jego obowigzkéw podczas nieobecnosci
Kierownika.

Aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk zajmowanych przez pracownikow Starostwa Powiatowego 1 prac
zleconych z dostepem do informacji niejawnych z podziatem na klauzule tajnosci.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji poswiadczen bezpieczenstwa, upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych.

Prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk oraz rodzaju prac zleconych, z ktérymi moze taczy¢ sie dostep do
informacji niejawnych.

Prowadzenie i aktualizacja wykazu upowaznien do dostepu do informacji niejawnych wydanych na podstawie
art. 49 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, dotyczacych spraw lezacych w zakresie dziatania Referatu
Zarzadzania Kryzysowego i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Opracowywanie projektu budzetu 1 zmian w zakresie wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan prowadzonych
przez Referat Zarzadzania Kryzysowego, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Koordynowanie i zbieranie danych do sprawozdan z terenu gmin Powiatu Betchatowskiego oraz referatu

1 przesyltanie ich do Urzedu Wojewddzkiego.

. Prowadzenie procedur przetargowych na potrzeby referatu zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.
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34.

35.

Przestrzeganie regulaminu pracy, instrukcji i zarzadzen obowiazujacych w Starostwie Powiatowym
w Betchatowie.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OBRONNOSCI
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

I. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

2.
3.

ISZ S o

9

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Koordynacja dziatan ratowniczych, biezace gromadzenie danych zwiazanych z monitorowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkoéw zagrozen na terenie Powiatu.

Kierowanie Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Pelnienie catodobowych dyzuréw w Centrum w razie zaistnienia sytuacji noszacej znamiona kryzysu,
(huragany, powodzie, silne opady $niegu i wynikajace z tego zagrozenie na drogach i dla budowli).
Opracowywanie i przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu reagowania kryzysowego.
Wydawanie organom gmin zalecen do gminnych planéw reagowania kryzysowego.

Sprawdzanie dokumentacji planistycznej wytworzonej przez gminy i inne instytucje przed zatwierdzeniem
dokumentacji przez Staroste.

Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym, dokonywanie ocen bezpieczenstwa ludnos$ci
oraz opracowywanie procedur dzialan na wypadek potencjalnych zagrozen terrorystach.

Udziatl w szkoleniach /¢wiczeniach/ prowadzonych przez instytucje wiodace oraz organizacja szkolen wtasnych
w celu przygotowania sit i stuzb do dziatania w sytuacjach kryzysowych oraz sprawdzenia i weryfikacji
opracowanych procedur operacyjnych.

Udziat i obstuga posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Przygotowanie rocznego planu pracy dla w/w Zespotu.

Zbieranie meldunkéw z jednostek samorzadowych i jednostek organizacyjnych Powiatu i przekazywanie ich do
Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Wspotpraca ze Stuzbami, Inspekcjami i Strazami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Stanowiska Kierowania Komendanta
Powiatowego Strazy Pozarnej w Betchatowie i Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego w Szpitalu Wojewodzkim
w Belchatowie.

Organizowanie ¢wiczen zgrywajacych Powiatowych Shuzb Ratowniczych.

Utrzymywanie kontaktéw ze §rodkami masowego przekazu, opracowywanie i przekazywanie komunikatow dla
ludnosci o sposobach zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych.

Koordynacja i wykonywanie sprawozdan z realizacji dzialan w ramach programu ,,Bezpieczny Powiat”.
Przygotowanie projektow zarzadzen, uchwat, porozumien, nalezacych do kompetencji referatu.

Wykonywanie czynnosci procedur przetargowych na potrzeby referatu, zgodnie z Ustawg prawo zamowien
publicznych.

Rozliczanie finansowe zgodnie z przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych.

I1. W zakresie przygotowan obronnych panstwa:

©WoNo>Thswd -

Nadzor nad organizacjg i dziatalnoscig Powiatowej Formacji Obrony Cywilne;.

Doskonalenie formacji Obrony Cywilnej i przeprowadzanie szkolen.

Aktualizacja planéw Obrony Cywilnej.

Doskonalenie proceséw planowania i realizacji ewakuacji ludnosci.

Tworzenie na szczeblu Powiatu Systemu Wykrywania i Alarmowania.

Opracowywanie i realizowanie planow szkolen obronnych, OC i z zakresu zarzadzania kryzysowego.
Opracowywanie planow i sprawozdan w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych RP.
Uzupehienie i aktualizacja planu operacyjnego w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny.
Utworzenie i prowadzenie bazy danych logistycznych (HNS) (panstwo — gospodarz).

. Reklamacja 0sob z urzedu i na wniosek.

. Utworzenie zapasowego miejsca pracy dla Starostwa Powiatowego w Belchatowie.

. Aktualizacja planu ochrony zabytkow.

. Aktualizacja planéw ochrony przed powodzig.

. Aktualizacja planu zabezpieczenia medycznego.

. Aktualizacja planu zabezpieczenia telekomunikacyjnego.

. Aktualizacja dokumentacji ,, Statego Dyzuru”.

. Stala wspolpraca z przedsigbiorstwami realizujacymi §wiadczenia na rzecz sit zbrojnych.
. Uzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie obronnym.
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Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ OSOB

NIEPEENOSPRAWNYCH

Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.

10.

Prowadzenie doradztwa w zakresie uruchamiania dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej, podejmowanej przez
osoby niepetnosprawne, przy wsparciu finansowym $rodkami PFRON.

Przygotowanie dokumentow formalnych do zawarcia umowy o udzielanie dotacji na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej lub rolniczej, wyplat srodkéw i kontrola terminowosci splat.

Prowadzenie spraw dotyczacych refundacji poniesionych przez pracodawce kosztow szkolen zatrudnionych
0s6b niepetnosprawnych oraz szkolen dla osob niepelnosprawnych poszukujacych pracy, organizowanych przez
PUP.

Wspolpraca z przedsigbiorcami w zakresie przystosowania nowych lub istniejgcych stanowisk pracy oraz
adaptacji pomieszczen, przystosowania maszyn i urzadzen stosownie do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.
Przygotowanie dokumentow do refundacji poniesionych przez pracodawcow kosztow przystosowania nowych
lub istniejacych stanowisk pracy, adaptacja pomieszczen, przystosowanie maszyn i urzadzen oraz zatrudnienia
dodatkowych pracownikow, stosownie do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Wspolpraca z przedsigbiorcami w zakresie zadan ustawowych z rehabilitacji zawodowe;j.

Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy dla oséb
niepelnosprawnych oraz stuzbami medycyny pracy w zakresie oceny potrzeb przystosowania miejsc pracy dla
0s6b niepelnosprawnych.

Wspotpraca z PUP w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy, przewidzianych dla oséb
niepelnosprawnych poszukujgcych pracy.

Opracowywanie planéw dzialalno$ci oraz analiz i statystyk w zakresie dzialalno$ci na rzecz rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 0sdb niepelnosprawnych w zakresie prowadzonych spraw.

Systematyczne monitorowanie i analizowanie potrzeb 0sob niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spotecznej i zawodowej oraz przedstawianie ich Staro$cie w postaci opracowania minimum raz w roku.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. WOJSKOWO — OBRONNYCH I SZKOLEN
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

I. W zakresie zarzadzania kryzysowego :

1.

o &

~

10.
11.
12.

Pelnienie calodobowych dyzuréw w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w razie zaistnienia
sytuacji noszacej znamiona kryzysu, (huragany, powodzie, silne opady $niegu i wynikajace z tego zagrozenie na
drogach i dla budowli).

Zbieranie meldunkéw z jednostek samorzadowych i jednostek organizacyjnych Powiatu i przekazywanie ich do
Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Udziat w szkoleniach /¢wiczeniach/ prowadzonych przez instytucje wiodace oraz organizacja szkolen wlasnych
w celu przygotowania sit i stuzb do dziatania w sytuacjach kryzysowych oraz sprawdzenia i weryfikacji
opracowanych procedur operacyjnych.

Wspolpraca ze Stuzbami, Inspekcjami 1 Strazami.

Utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu, opracowywanie i przekazywanie komunikatow dla
ludnosci o sposobach zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z osobami bezdomnymi w Powiecie.

Prowadzenie archiwizacji dokumentacji wytworzonej przez Referat Zarzadzania Kryzysowego.

Kontrolne sprawdzanie kazdego dnia roboczego tacznosci radiowej z gminami oraz z pozostatymi
uzytkownikami Sieci Zarzadzania Wojewody Lodzkiego z terenu Powiatu Betchatowskiego.

Odbieranie komunikatéw przesytanych droga radiowa z Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
przekazywanie ich do gmin, oraz zbieranie danych z terenu Powiatu i informowanie Wojewodzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Lodzi.

Udziat i obsluga posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Przygotowanie rocznego planu pracy dla w/w Zespotu.

Przygotowanie, opracowanie dokumentacji i udziat w ¢wiczeniach zgrywajacych sit ratowniczych Powiatu
Betchatowskiego.

I1. W zakresie zadan obronnych panstwa:

1.

Prowadzenie gospodarki materialowej sprzgtu OC uzyczonego przez £.6dzki Urzad Wojewodzki.
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2. Opracowywanie i realizowanie planow szkolen obronnych i z zakresu OC.

3. Reklamowanie oséb z urzgdu i na wniosek.

4. Stata aktualizacja dokumentacji akcji kurierskie;.

5. Wystepowanie o natozenie $wiadczen osobistych, rzeczowych i specjalnych.

6. Organizacja dorgczania kart powolania w rejonie i dorgczanie kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

7. Nadzor nad realizacjg alarmowego uzupetniania sit zbrojnych.

8. Szkolenie 0s6b wyznaczonych do udzialu w akcji kurierskiej i przeprowadzanie treningéw akcji kurierskiej
w celach szkoleniowych.

9. Wspdtpraca z Komenda Powiatowsg Policji w Belchatowie, dotyczaca zabezpieczenia akcji kurierskiej
w zakresie zapewnienia tadu i porzadku oraz z wlasciwym Wojskowym Komendantem Uzupetnien w zakresie
uzgadniania planu akcji kurierskiej.

10. Koordynowanie i zbieranie danych do sprawozdan z terenu gmin Powiatu Betchatowskiego oraz referatu
1 przesytanie ich do Urzedu Wojewddzkiego.

11. Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat, porozumien nalezacych do kompetencji Referatu Zarzadzania

Kryzysowego.
12. Wykonywanie czynnosci, procedur przetargowych na potrzeby referatu, zgodnie z Ustawg prawo zamowien
publicznych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBYWATELSKICH

Liczba etatow - 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych.

2. Prowadzenie sprawy zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku pracy
z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie 2 lat przed
osiggnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture.

3. Przyjmowanie zgtoszen 0 znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz poszukiwanie
0s6b uprawnionych do ich odbioru.

4. Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie pomocy na remont lub adaptacje lokalu mieszkalnego repatriantom
osiadlym na terenie Powiatu Belchatowskiego.

5. Przygotowywanie propozycji udzielenia pomocy materialnej repatriantom osiadtym na terenie Powiatu na
podstawie decyzji Prezesa Urzgdu ds. Repatriacji i Cudzoziemcodw oraz Starosty Betchatowskiego.

6. Realizowanie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa repatriantow.

7. Prowadzenie wybranych spraw finansowych dotyczacych umieszczania dzieci w rodzinach zast¢pczych
i placowkach opiekunczo — wychowawczych.

8. Organizowanie, przeprowadzanie oraz rozliczanie poboru.

9. Udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ZDROWIA

Liczba etatow - 1

Zakres realizowanych zadan:

Realizowanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu.

Wspotpraca z jednostkami ochrony zdrowia i aptekami na terenie Powiatu Betchatowskiego.
Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki i o$wiaty zdrowotnej mieszkancow na terenie Powiatu.
Realizowanie zadan zgodnie z ustawa o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia
i innymi przepisami prawa.

Przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow ludzkich z obcego panstwa.

agrwbdpE
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7. Stala wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Powiecie Belchatowskim w zakresie

wydawania zezwolen na sprowadzanie zwtok albo szczatkow ludzkich z obcego panstwa.

8. Opracowywanie wnioskéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie wydawania pozwolen
i zaswiadczen na przewdz zwtok i szczatkéw ludzkich, na podstawie ktorych wydawane sg pozwolenia na
sprowadzenie zwtok albo szczatkow ludzkich z obcego panstwa uprawnionym podmiotom, o ktéorych mowa
W ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

9. Koordynacja przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych na obszarze Powiatu.

10. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz przepisow
wykonawczych do ustawy.
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11. Wnioskowanie o powotanie odpowiedniej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemoznosci dokonania tego
przez lekarza lub zaktad medyczny, leczacy ostatnig chorobg zmartego.
12. Prowadzenie wybranych zagadnien dot. aktywizacji zawodowej osob niepetnosprawnych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI POWIATOWEGO CENTRUM
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Liczba etatéw - 2
Zakres realizowanych zadan:
1. Petnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego.
2. Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;.

3. Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci.

4. Wspolpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring ochrony srodowiska.

5. Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne.

6. Dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum.

7. Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

8. Koordynacja dziatan ratowniczych, biezace gromadzenie danych zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem

1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Powiatu.

9. Udzial w szkoleniach /¢wiczeniach/ prowadzonych przez instytucje wiodace oraz organizacja szkolen wlasnych
w celu przygotowania sit i stuzb do dziatania w sytuacjach kryzysowych oraz sprawdzenia i weryfikacji
opracowanych procedur operacyjnych.

10.Udziat i obstuga posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

11.Przygotowywanie, opracowywanie dokumentacji i udzial w ¢wiczeniach zgrywajacych sit ratowniczych Powiatu
Betchatowskiego.

12.Zbieranie meldunkow z jednostek samorzadowych, jednostek organizacyjnych z terenu Powiatu
i przekazywanie ich do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

13.0dbieranie komunikatow przesytanych droga radiowa z Wojewoddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
przekazywanie ich do gmin oraz zbieranie danych z terenu Powiatu i informowanie Wojewodzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Lodzi.

14.Koordynacja dziatan na terenie Powiatu oraz biezace informowanie Starosty o podjetych decyzjach i panujacej
sytuacji.

15.Wspotpraca ze Stuzbami, Inspekcjami i Strazami.

16.Prowadzenie wybranych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Stanowiska Kierowania
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Betchatowie i Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego
Szpitala Wojewddzkiego w Belchatowie.

17.Utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu, opracowywanie i przekazywanie komunikatow dla
ludnosci o sposobach zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych.

18.Koordynowanie i zbieranie danych do sprawozdan z terenu gmin Powiatu Betchatowskiego oraz referatu
i przesytanie ich do Urzedu Wojewddzkiego.
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Nazwa jednostki organizacyjnej
WYDZIAL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
AB

Opis realizowanych zadan:

Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe, rozbidrke obiektow budowlanych,
wykonywanie robot budowlanych oraz przyjmowanie zgloszen zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektow i
zamiaru wykonywania robdt nie wymagajacych decyzji o pozwoleniu na budowe.

Szczegdlowe zadania Wydziatu okreslone sa w § 24 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
| |
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
architektury obstugi
i budownictwa administracyjnej

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Zapewnienie prawidtowej realizacji przez kierowany Wydziat zadan wynikajacych z przepisow prawa

budowlanego lub powierzonych przez Staroste.

Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zalatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

Opracowanie rocznych planéw pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

przez Wydziat zadan.

Ocena przebiegu realizacji zadan wynikajacych z planéw pracy.

Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i jej organow.

Udziat w posiedzeniach Zespotu Uzgodnienia Dokumentacji Projektowe;.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami kierowanego Wydziatu, w zakresie dyscypliny

1 terminowosci zalatwianych spraw.

9. Sktadanie wniosku do wlasciwego ministra o upowaznienie do udzielenia zgody na odstepstwo od przepisow
i warunkow technicznych.

10. Wspolpraca z Powiatowa Komisja Urbanistyczno-Architektoniczng.

11. Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow.

12. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow Wydziatu.

13. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy- STANOWISKO DS. ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
Liczba etatow - 10
Zakres realizowanych zadan:

1. Przygotowywanie postanowienia o udzieleniu badz odmowie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli w zakresie zgodnosci projektu zagospodarowania
dziatki lub terenu z:

H~own
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,

a) miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony $rodowiska,

b) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

C) przepisami, w tym techniczno-budowlanymi.

Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie uprawnien

do pelnienia tych funkcji oraz przynaleznos$ci do wtasciwej izby samorzadu zawodowego.

Naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym oraz przygotowywanie decyzji

o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe.

Przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego.

Przygotowywanie pozwolen na budowe lub rozbiorke.

Naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru oraz zapewnienia nadzoru autorskiego.

Przygotowanie decyzji o odmowie wydania pozwolenia na budowe w przypadku rozpoczecia robot

budowlanych przed uzyskaniem ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowe.

Przygotowywanie decyzji 0 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 rozbiorki.

Przygotowywanie decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowg.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg.

Przenoszenie pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu.

Uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadku istotnego odstapienia od zatwierdzonego projektu

budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe.

Przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy lub wykonywania robdt budowlanych nie objetych obowiazkiem

uzyskania pozwolenia na budowe, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego oraz wydawanie

postanowienia 0 obowigzku uzupetnienia zgloszenia.

Whnoszenie sprzeciwu w sprawie zgtoszenia budowy lub wykonywania robot nie wymagajacych pozwolenia

i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia.

Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu Iub nieruchomo$ci oraz warunkow

korzystania z tego budynku, lokalu Iub nieruchomosci.

Przygotowywanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego w przypadku wykonywania

robot budowlanych wymagajacych pozwolenia na budowe.

Przygotowywanie postanowien o uzgodnieniu projektowanych rozwiazan w przypadku obiektow zaktadow

gorniczych oraz obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog, ulic, placow i innych
miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podigczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego.

Uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynno$ciach inspekcyjnych i kontrolnych

oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnos$ciami.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na realizacje¢ inwestycji drogowych.

Przekazywanie do Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa dokumentéw niezbednych do

wydania decyzji odszkodowawczych wynikajacych z decyzji na realizacj¢ inwestycji drogowych.

Poinformowanie inwestora o konieczno$ci dostarczenia do Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Skarbu

Panstwa dwoch egzemplarzy:

a) oryginatdéw map do celow prawnych,

b) decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci,

¢) wykazu zmian danych ewidencyjnych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

Prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe.

Przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe oraz pozwolen na
budowe kazdego piatego dnia miesiaca, lub jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, pierwszego dnia
roboczego po tym terminie do Wojewody Lodzkiego.

Przekazywanie bezzwlocznie organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgltoszen wynikajacych

z przepisoOw prawa budowlanego.

Prowadzenie ewidencji i wydawanie dziennikoéw budowy.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ruchu budowlanego.

Potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw ustanowienia odrebnej
wlasnosci lokali.

Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla celéw dodatku
mieszkaniowego.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

Pomoc w przygotowywaniu pozwolen na budowg.

Prowadzenie archiwum wewngtrznego.

Przekazywanie akt do archiwum.

Zaopatrzenie Wydzialu w materialy biurowe, dzienniki budowy.

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych merytorycznie Wydziatu.

Prowadzenie ewidencji wnioskow i zapytan Radnych, wnioskéw Komisji, postulatow mieszkancéw z zakresu
kompetencji Wydziatu.

Prowadzenie wydziatowego rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;.

35



Nazwa jednostki organizacyjnej
WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
OS

Opis realizowanych zadan:

Zajmuje sig¢ realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego i gorniczego, ochrony
srodowiska, ochrony przyrody, rybactwa $rodladowego, prawa towieckiego, gospodarki lesnej i ochrony gruntow.
Zajmuje si¢ rowniez edukacja ekologiczng i gospodarka odpadami.

Szczegotowe zadania Wydziatu okreslone sg w § 25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
Stanowisko ds. gospodarowania Referat ds. Edukacji Ekologicznej
srodkami z zakresu ochrony i Gospodarki Odpadami
srodowiska i gospodarki wodnej

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. le$nictwa

i ochrony przyrody
Stanowisko ds. gospodarki Stanowisko ds.
odpadami, ochrony powietrza, gospodarki odpadami ]

ochrony przed hatasem,
wibracjami i promieniowaniem

Stanowisko ds.

Stanowisko ds. gospodarki edukacji ekologicznej
wodno-$ciekowej

Stanowisko ds. geologii oraz
gospodarki wodno-sciekowej

Stanowisko ds. oceny
oddzialywania na srodowisko
oraz monitorowania

Stanowisko ds. rolnictwa,
towiectwa i rybotowstwa

Stanowisko ds. ochrony
gruntéw rolnych

Stanowisko ds. rekultywacji
gruntéw i ochrony przyrody
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OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Zapewnienie prawidtowej realizacji przez kierowany Wydziat zadan wynikajacych z przepisow prawa
lub powierzonych przez Staroste.

2. Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

3. Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i jej organow.

4. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami Wydziatu w zakresie dyscypliny pracy i terminowos$ci
zatatwianych spraw.

5. Opracowywanie projektu budzetu Wydziatu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow i wydatkow
zwigzanych z realizacjg prowadzonych zadan.

6. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i polecen Starosty dotyczacych
merytorycznie Wydziatu.

7. Opracowywanie rocznych planéw pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.
8. Nadzor nad realizacjg zadan Wydzialu wynikajacych z planu pracy.
9. Przygotowanie informacji z gospodarowania srodkami na zadania lub przedsigwzigcia z zakresu ochrony

srodowiska i gospodarki wodne;.

10. Nadzor nad sprawami zwigzanymi z gospodarowaniem srodkami na zadania lub przedsigwzigcia z zakresu
ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;.

11. Opiniowanie wnioskow o dotacje ze srodkow na zadania lub przedsiewzigcia z zakresu ochrony §rodowiska i
gospodarki wodne;j.

12. Przedstawianie wnioskow o dotacj¢ ze Srodkoéw na zadania lub przedsigwziecia z zakresu ochrony srodowiska i
gospodarki wodnej do zaopiniowania przez Zarzad Powiatu i Komisje Rady.

13. Przygotowanie zestawienia zatwierdzonych przez Zarzad i Komisje Rady wnioskéw wraz z zestawieniem
przychodow i wydatkoéw srodkow na zadania lub przedsiewzigcia z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej na posiedzenia Rady Powiatu.

14. Kontrola wykorzystania dotacji przyznanej ze srodkow na zadania lub przedsiewzigcia z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodne;.

15. Wspolpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie rozliczania dotacji.

16. Gospodarowanie $rodkami na zadania lub przedsigwzigcia z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
tj. opracowywanie planu finansowego oraz jego zmian i opracowywanie sprawozdan z jego wykonania.

17. Opiniowanie wnioskoéw o przyznanie $rodkéw z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej przeznaczonych na realizacje inwestycji stuzacych ochronie srodowiska.

18. Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wydatkow ze Srodkow na zadania lub przedsiewzigcia z zakresu
ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

19. Sporzadzanie sprawozdan, obliczanie nadwyzki dochodow w ramach gospodarowania srodkami na zadania lub
przedsiewzigcia z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

20. Nadzor merytoryczny nad Referatem ds. edukacji ekologicznej i gospodarki odpadami.

21. Opracowywanie zakresow czynno$ci dla pracownikow.

22. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow Wydziatu.

23. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

24. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie wdrozenia oraz doskonalenia rozwigzan
dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia w czesci dotyczacej zarzadzania ochrong
srodowiska (wg normy PN-EN 1SO 14001).

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA SRODKAMI Z ZAKRESU
OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ

Liczba etatow - 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o dotacje ze srodkow na zadania lub przedsigwziecia z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodne;.

2. Przedstawianie wnioskoéw o dotacje ze srodkoéw na zadania lub przedsigwzigcia z zakresu ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej do zaopiniowania przez Zarzad Powiatu i Komisje Rady.
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3.

4.
5.
6.
7.
8.

9.

Przygotowywanie zestawienia zatwierdzonych przez Zarzad Powiatu i Komisje Rady wnioskow wraz z
zestawieniem przychodow i wydatkoéw §rodkow na zadania lub przedsigwzigcia z zakresu ochrony srodowiska i
gospodarki wodnej na posiedzenia Rady Powiatu.

Przygotowywanie porozumien w zwigzku z udzielanymi dotacjami ze $rodkow na zadania lub przedsiewzigcia z
zakresu ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej.

Kontrola wykorzystania dotacji ze srodkéw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

Wspdtpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczania dotacji.

Gospodarowanie $rodkami z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, tj. opracowywanie planu
finansowego oraz jego zmian i opracowywanie sprawozdan z jego wykonania.

Opiniowanie wnioskow o przyznanie §rodkow z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej przeznaczonych na realizacj¢ inwestycji stuzacych ochronie §rodowiska.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wydatkow ze Srodkéw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki

wodnej.

10. Sporzadzanie sprawozdan, obliczanie nadwyzki dochodow w ramach gospodarowania srodkami z zakresu

ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

11. Przygotowywanie informacji z gospodarowania srodkami na zadania lub przedsigwzigcia z zakresu ochrony

srodowiska i gospodarki wodne;.

12. Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla

Powiatu Betchatowskiego z zakresu wykorzystania §rodkéw na zadania lub przedsiewzigcia z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodne;.

13. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. LESNICTWA I OCHRONY PRZYRODY
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.

~

Prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa.

Prowadzenie postepowan w sprawie powierzenia, w drodze porozumienia, prowadzenia w imieniu Starosty
spraw z zakresu nadzoru, o ktorych mowa w pkt. 1), w tym wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej
instancji nadlesniczemu laséw panstwowych.

Przygotowanie decyzji okreslajacych zadania wlascicieli lasow w celu zapewnienia powszechnej ochrony
laséw.

Przygotowanie decyzji o wykonaniu na koszt nadles$nictw, zabiegow zwalczajacych i ochronnych w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym
trwatosci tych lasow.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkow z budzetu Panstwa na finansowanie kosztow przebudowy
lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapity szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwos$ci ustalenia winnego, wzglgdnie szkody
spowodowane kleskami zywiotowymi.

Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa.

Prowadzenie spraw w zakresie wykonania planow urzadzania laséw nalezacych do o0sob fizycznych.
Prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania zastrzezen wnoszonych w stosunku do projektow planéw
urzgdzania lasow.

Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie stanowiacych wtasnosci
Skarbu Panstwa.

10. Przygotowanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w przypadkach

losowych, na wniosek wtasciciela lasu.

11. Prowadzenie postepowan w sprawie nakazywania, w drodze decyzji, wlascicielom laséw nie stanowigcych

wlasnosci Skarbu Panstwa, wykonania obowigzkoéw oraz zadan zawartych w uproszczonych planach urzadzenia
lasow.

12. Przygotowanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie posiadajacych planow urzadzania

lasow.

13. Zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang uzytku lesnego na rolny.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wstrzymywaniem, w drodze decyzji administracyjnej, wyptaty 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 wtasciciela
gruntu.

38



15. Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem, w uzasadnionych przypadkach, zwrotu pobranego
ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi.

16. Przygotowywanie decyzji przywracajacych wyptaty ekwiwalentu.

17. Dokonywanie oceny udatno$ci upraw w 4 lub 5 roku od zalesienia gruntu rolnego.

18. Opiniowanie na rzecz Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa w zakresie wydawania zgody
na wycinke¢ drzew znajdujacych si¢ na gruntach stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

19. Dokonywanie ogledzin drzew rosngcych na gruntach stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa wnioskowanych
do usuni¢cia.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody lub jej braku na usuniecie drzew znajdujacych si¢ na
gruntach stanowigcych wtasno$¢ Powiatu.

21. Dokonywanie ogledzin drzew rosnacych na gruntach stanowigcych wtasno§¢ Powiatu, wnioskowanych do
usunigcia.

22. Sktadanie do Wojewody wnioskow o uznanie lasu nie stanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa za ochronny Iub
pozbawienie go tego charakteru.

23.Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu lesnictwa i ochrony przyrody.

24.Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o sSrodowisku w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI, OCHRONY

POWIETRZA, OCHRONY PRZED HALASEM, WIBRACJAMI
| PROMIENIOWANIEM

Liczba etatow - 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktore powstaja w zwigzku
z eksploatacja instalacji, jezeli wytwarza powyzej 1 Mg odpadéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys.
Mg rocznie odpadow innych niz niebezpieczne.

2. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, jezeli wytwarzane sa w ilosci powyzej 0,1 Mg odpaddéw 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 powyzej 5 Mg odpadéw innych niz niebezpieczne.

4. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnos$ci w zakresie zbierania
lub transportu odpadow.

5. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow.

6. Prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

7. Prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow.

8. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na sktadowanie odpadow niebezpiecznych
na wydzielonych czgéciach innych sktadowisk odpadow.

9. Prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego
wydzielonej czesci na wniosek zarzadzajacego sktadowiskiem odpadow.

10. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadoéw
przedsigbiorcom prowadzacym punkty zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacji.

11. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania:

a) decyzji 0 dopuszczalnym poziomie hatasu,

b) pozwolen na wprowadzanie gazow i pytéw do powietrza,
C) pozwolen zintegrowanych,

d) pozwolen na wytwarzanie odpadow.

12. Prowadzenie spraw w zakresie orzekania wygasnigcia, cofni¢cia oraz ograniczenia w/w pozwolen.

13. Prowadzenie rejestru rodzajow instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktorych eksploatacja
wymaga zgloszenia.

14. Ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska, dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja
nie wymaga pozwolenia.

15. Prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania innych obowiazkéw wynikajacych z potrzeb ochrony
powietrza.

16. Prowadzenie spraw w zakresie ustalania odszkodowania w razie ograniczenia sposobu korzystania
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobow $rodowiska.

Prowadzenie spraw w zakresie dokonywania kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ochrony
srodowiska.

Przygotowanie wystepowania do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w przypadkach podejrzenia
0 naruszenie przepisoOw o ochronie srodowiska.

Prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen z zakresu ustawy o handlu uprawnieniami do emisji
do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji.

Wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz prowadzenie spraw w zakresie dokonywania okresowych analiz
wydanych pozwolen zintegrowanych.

Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, wibracjami, itp.
Przygotowywanie wnioskow, zgloszen oraz innej dokumentacji zwigzanej z konkursami o tematyce
ekologicznej.

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWE]
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie postepowan w sprawie ustalania linii brzegu dla wod — poza linig brzegu dla wod granicznych
oraz $rédladowych drog wodnych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie ustanawianie, w drodze decyzji, strefy ochrony bezposredniej uje¢ wody.
Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania szczegdtowych zakresow i termindw utrzymywania urzadzen
melioracji wodnych szczegdtowych, gdy Starosta jest organem wiasciwym do wydania pozwolenia
wodnoprawnego.

Prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania przywrocenia stanu poprzedniego w przypadku wykonania na
wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze bezposredniego zagrozenia powodzia, robot
lub innych czynnosci, ktére moga utrudnia¢ ochrone przed powodzia, a nie zostaty objete stosowna decyzja.
Przygotowanie decyzji na legalizacje urzadzen wodnych oraz postanowien okreslajacych wysokos¢ optaty
legalizacyjnej.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodnoprawnych, z wylaczeniem kompetencji
zastrzezonych dla Marszatka Wojewddztwa oraz pozwolen wodnoprawnych na pobor wod podziemnych.
Prowadzenie spraw w zakresie dokonywania przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych na wprowadzanie
sciekow do wad, ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych a takze przegladu realizacji tych pozwolen.
Prowadzenie postegpowan w sprawie wygaszania, cofania lub ograniczania pozwolen wodnoprawnych,
orzekania o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wlasno$¢ wilasciciela wody, gdy Starosta jest
organem wtasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego.

Przygotowanie wezwania zaktadu do usunigcia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktorych
moze powstac stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat, badz srodowisku, gdy Starosta jest
organem wiasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego.

Prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania statutu spotki wodnej, wzywania do usunigcia niezgodno$ci
statutu z prawem, dokonywania zmian statutu spotki wodne;j.

Prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych.
Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda jest nastepstwem
pozwolenia wodnoprawnego.

Prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed wydaniem decyzji z zakresu
Prawa wodnego.

Udziat w postepowaniach o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢ mogacych
potencjalnie znaczaco oddziatywac na srodowisko:

a) przygotowanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsiewzie¢ mogacych

potencjalnie znaczaco oddziatywac¢ na Srodowisko i ewentualnego zakresu raportu,

b) przygotowanie uzgodnien warunkow realizacji przedsigwzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé

na $rodowisko.
Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu Prawa wodnego.
Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o Srodowisku w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.
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Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. GEOLOGII | GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWEJ
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie postepowan w sprawie ustanowienia strefy ochronnej ujecia wody obejmujacej tereny ochrony
bezposredniej, gdy Starosta jest organem wlasciwym do wydawania pozwolenia wodnoprawnego dla tego
ujecia.

2. Przygotowanie pozwolen wodnoprawnych na pobor wod podziemnych, z wytaczeniem kompetencji
zastrzezonych dla Marszatka Wojewoddztwa.

3. Prowadzenie postepowan w sprawie wygaszania, cofania lub ograniczania pozwolen wodnoprawnych, gdy
Starosta jest organem wtasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego.

4. Przygotowanie wezwania zaktadu do usuni¢cia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, W wyniku ktorych
moze powstac stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi lub zwierzat, badz srodowisku, gdy Starosta jest
organem wtasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego.

5. Prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda jest nastepstwem pozwolenia
wodnoprawnego.

6. 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®,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na wydobycie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nieprzekraczajacym 20 000 m®.

8. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wydobywania przez przedsigbiorcg uprawnien z tytutu koncesji.

9. Prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania projektow prac geologicznych.

10. Przygotowanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie dokumentacji geologicznych ztoza, hydrogeologicznych,
geologiczno — inzynierskich i innych.

12. Gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych, prowadzenie powiatowego
archiwum geologicznego.

13. Rozporzadzanie w imieniu Ministra Srodowiska informacja geologiczna, zgromadzong w powiatowym
archiwum geologicznym.

14. Przygotowanie nakazoéw wstrzymania dziatalno$ci lub podjecie okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia
srodowiska do whasciwego stanu, w razie stwierdzenia wykonywania dziatalno$ci bez wymaganej koncesji
lub zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub niezgodnie z koncesja albo zatwierdzonym projektem prac
geologicznych.

15. Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu objetego zakresem obowiazkow.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OCENY ODDZIALYWANIA NA SRODOWISKO
ORAZ MONITOROWANIA

Liczba etatow - 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz prowadzenie spraw w zakresie dokonywania okresowych analiz
wydanych pozwolen zintegrowanych.

2. Udostepnianie informacji o srodowisku.

3. Monitorowanie realizacji zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki
Odpadami dla Powiatu Betchatowskiego, a takze innych zadan przypisanych do wykonania Wydzialowi
Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa przyjetych w formie planow i strategii przez Powiat Betchatowski
w szczegolnosci sporzadzanie wymaganych prawem dokumentéw operacyjnych w postaci, m.in. raportow,
aktualizacji, sprawozdan.

4. Nadz6r nad internetowg strong Wydziatu — wpisy i aktualizacja.
5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem systemu zarzadzania jakos$cig w Wydziale.
6. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw.
7. Przygotowywanie wnioskow, zgloszen oraz innej dokumentacji zwigzanej z konkursami o tematyce
ekologicznej.
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Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ROLNICTWA, LOWIECTWA I RYBOLOWSTWA
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego, po ztozeniu przez osobe zainteresowang
egzaminu ze znajomosci ochrony i potowu ryb przed komisja powotana przez spoteczng organizacje
amatorskiego potowu ryb.

2. Wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wigcej niz potowy
szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach nie zaliczonych do wod $rédladowych.

3. Wydawanie w uzgodnieniu z wlasciwa terytorialnie administracja wod §rodladowych zeglownych oraz organem
administracji zeglugi $rodladowej, zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach §rédladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

4. Rejestracja i prowadzenie rejestru sprzetu pltywajacego.

5. Whioskowanie do rad powiatow o utworzenie Spotecznych Strazy Rybackich albo wyrazenie zgody na
utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych
do rybactwa.

6. Wspolpraca ze Spoteczng Straza Rybacka.

7. Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami
dla Powiatu Betchatowskiego z zakresu rybactwa, towiectwa i rolnictwa.

8. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

9. Przygotowanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu ptoszenia, chwytania,
przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny.

10. Przygotowanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw rasowych lub ich mieszancow.

11. Prowadzenie spraw zwiagzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich na wniosek Polskiego
Zwiazku Lowieckiego.

12. Przygotowanie zezwolen na odtow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidlowego
funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.

13. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania wlasciwemu organowi Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin
polecen podjecia, w przypadkach bezposrednich zagrozen fitosanitarnych, dziatan zmierzajacych do usuniecia
tych zagrozen.

14. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utworzenie nowego ogrodu zoologicznego.

15. Wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz rolnikami z terenu Powiatu
Belchatowskiego.

16. Kontrola ubezpieczen OC rolnikéw i budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa oraz prowadzenie rejestru
przeprowadzonych kontroli i wspolpraca w tym zakresie z Ubezpieczeniowym Funduszem Gwarancyjnym.

17. Wspolpraca z Izbami Rolniczymi i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

18. Prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrong na mocy przepisow o zasiegu
migdzynarodowym.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OCHRONY GRUNTOW ROLNYCH
Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o wytaczeniu z produkcji gruntdow rolnych i naktadania

obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy warto$ci uzytkowej gruntow - prochnicznej warstwy

gleby.

Naliczanie naleznosci i optat rocznych.

Uaktualnianie oplat rocznych wyrazonych w tonach zboza ze wzgledu na zmiang cen zboza.

4. Przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu nalezno$ci w razie rezygnacji wlasciciela z prawa do wylaczenia
z produkcji rolnej.

5. Prowadzenie spraw w zakresie ustalania, naliczania i zawieszania optat rocznych i naleznosci przy budowie
zbiornikéw wodnych.

6. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji nakazujacych zalesienie, zadrzewienie jako
przeciwdziatanie erozji i degradacji.

wn

7. Przeprowadzanie kontroli dotyczacych zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby.
8. Ustalanie i naliczanie kar za wytaczenie gruntow niezgodne z przepisami.
9. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji z urzedu za wytgczenie gruntéw bez decyzji
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10.

11.

12.

13.

o wylaczeniu.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu:

a) obszaru gruntow wytaczonych z produkcji rolnej,

b) ustalonych naleznosci i optat,

C) istniejacych torfowisk.

Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami
dla Powiatu Belchatowskiego z zakresu ochrony gruntéw rolnych.

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

Prowadzenie postgpowan w sprawie opiniowania decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntow rolnych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. REKULTYWACJI GRUNTOW | OCHRONY

PRZYRODY

Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

19.
20.

Wydawanie decyzji, w sprawach rekultywacji i zagospodarowania terenu.

Przeprowadzanie kontroli, dotyczacych: zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby, rekultywacji
gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych, zagospodarowania gruntéw zrekultywowanych przy
wykorzystaniu srodkow funduszu, przeciwdziatania erozji i pogarszania si¢ warto$ci uzytkowej gruntow.
Prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci z obszarow podlegajacych rekultywacji oraz wynikow
rekultywacji.

Prowadzenie spraw w zakresie wykonywania badan na gruntach potozonych na obszarach szczegolnej ochrony
srodowiska lub w strefach ochronnych istniejacych wokot zaktadow przemystowych.

Realizowanie zadan Starosty z zakresu przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie ochrony
powierzchni ziemi.

Prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na usuwanie drzew rosngcych na gruntach
komunalnych.

Dokonywanie ogledzin drzew rosngcych na gruntach komunalnych wnioskowanych do usunigcia.
Przygotowanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew rosnacych na gruntach komunalnych.

. Przygotowanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew rosngcych na gruntach komunalnych, pod warunkiem

dokonania nasadzen zamiennych.

Przygotowanie decyzji w sprawach odroczenia terminu uiszczenia optaty za usunigcie drzew rosngcych na
gruntach komunalnych.

Prowadzenie postepowan w zakresie stwierdzenia zachowania zywotnoS$ci nasadzen zamiennych po uptywie
3 lat od ich dokonania.

Dokonywanie ogledzin nasadzen zamiennych celem stwierdzenia czy zachowaty zywotno$¢ po uptywie 3 lat od
ich dokonania.

Przygotowywanie decyzji w sprawach umorzenia oplaty za usunig¢cie drzew rosngcych na gruntach
komunalnych, jezeli nasadzenia zamienne zachowaty zywotno$¢ po uptywie 3 lat od ich dokonania.
Przygotowywanie decyzji nakazujacych natychmiastowe uiszczenie optaty za usuniecie drzew rosnacych na
gruntach komunalnych, jezeli nasadzenia zamienne nie zachowaly zywotno$ci po uptywie 3 lat od ich
dokonania.

Prowadzenie postepowan w zakresie wymierzenia administracyjnej kary pieni¢znej za usunigcie, bez
wymaganego prawem zezwolenia, drzew rosngcych na gruntach komunalnych.

Przygotowywanie decyzji naktadajgcych administracyjne kary pieniezne za usuniecie, bez wymaganego
prawem zezwolenia, drzew rosnacych na gruntach komunalnych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie roztozenia na raty, administracyjnej kary pieni¢znej za usunigcie, bez
wymaganego prawem zezwolenia, drzew rosngcych na gruntach komunalnych.

Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu ochrony powierzchni ziemi i ochrony przyrody.

Prowadzenie spraw w zakresie opiniowania zamierzen utworzenia parku krajobrazowego.

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o sSrodowisku w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.
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Nazwa stanowiska pracy — KIEROWNIK REFERATU DS. EDUKACJI EKOLOGICZNEJ

| GOSPODARKI ODPADAMI

Liczba etatow - 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.
3.
4

o

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Organizowanie i zapewnienie prawidtowej realizacji przez kierowany Referat zadan wynikajacych z przepiséw
prawa lub powierzonych przez Starostg.

Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania Referatu.

Udziatl w posiedzeniach Rady i jej Organow.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami Referatu w zakresie dyscypliny pracy i terminowosci
zatatwianych spraw.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych merytorycznie Referatu i przedktadanie

ich pod obrady Zarzadu.

Opracowywanie planu pracy Referatu oraz nadzor nad jego realizacja.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wydziatu, Zarzadu, Rady i jej
organow.

Wydatkowanie $srodkow, zwigzanych z realizacja prowadzonych zadan, zgodnie z ustawa Prawo zamowieniach
publicznych i przepisami wewnetrznymi.

Kontrola wykorzystania srodkoéw objetych planem pracy Referatu.

. Wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym m.in. opracowanie planu finansowego oraz jego zmian

1 opracowanie sprawozdan z jego wykonania oraz terminowego przekazywania dokumentoéw finansowych.
Opiniowanie pod wzgledem: formalno-rachunkowym, merytorycznym, wydatkow zwigzanych

z funkcjonowaniem Referatu.

Sprawowanie nadzoru nad mieniem bedacym w dyspozycji Referatu.

Stata wspotpraca z przedstawicielami prasy, radia, telewizji w celu edukowania spoteczenstwa Powiatu

w zakresie gospodarowania odpadami, w tym przekazywanie materiatdw do opublikowania w $rodkach
masowego przekazu.

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

Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig 1ISO w Referacie.

Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu edukacji ekologicznej i gospodarki odpadami.

Przygotowywanie zakresow czynnos$ci oraz dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.
Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu akt dotyczacych informacji o sSrodowisku w zakresie spraw
prowadzonych w ramach Referatu.

Zastepowanie Naczelnika Wydzialu podczas jego nieobecnosci.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. EDUKACJI EKOLOGICZNEJ
Liczba etatow — 1 1/2
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

3.

S

8.
9

10.

Opracowywanie i realizacja planu pracy w zakresie edukacji ekologicznej.

Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w celu realizacji przyjetego w/w
programu lub koncepcji dziatania.

Organizowanie konkursow, szkolen, seminariow i warsztatow z zakresu w zakresie edukacji ekologicznej

1 ochrony $rodowiska; przygotowywanie, organizowanie i obstuga pokazéw, wystaw i innych form
promujacych dziatania ekologiczne.

Nawigzywanie wspolpracy i wymiana doswiadczen z innymi placowkami prowadzacymi edukacje ekologiczng.
Organizowanie imprez Ssrodowiskowych propagujacych dziatalno$¢ Starostwa Powiatowego w zakresie ochrony
srodowiska wsrod spotecznosci Powiatu Betchatowskiego; organizowanie i prowadzenie imprez dla dzieci

i mtodziezy szkolnej.

Tworzenie punktéw informacyjno-edukacyjnych na terenie Powiatu.

Projektowanie i wykonywanie materialow informacyjno-edukacyjnych, rozpowszechnianie materiatow
propagandowych promujacych dziatalnos¢ ekologiczng Powiatu Belchatowskiego.

Utrzymywanie statej wspolpracy z przedstawicielami prasy, radia i telewizji.

Opracowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw dotyczacych uzyskania wsparcia finansowego z funduszy
ochrony srodowiska.

Wydatkowanie $§rodkow, zwigzanych z realizacja prowadzonych zadan, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
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publicznych i przepisami wewngtrznymi.

11. Opiniowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, wydatkéw zwigzanych prowadzeniem zadan z zakresu
edukacji ekologicznej.

12. Wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie terminowego przekazywania dokumentow
finansowych.

13. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wydziatu, Zarzadu, Rady i jej
organow.

14. Prowadzenie stosownej dokumentacji zwigzanej z w/w zagadnieniami, m.in. prowadzenie rejestru
wykorzystania materiatow edukacyjno-informacyjnych.

15. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji powierzonych zadan.

16. Udziat w szkoleniach, zjazdach i kursach w celu podnoszenia wtasnych kwalifikacji.

17. Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego Iub Naczelnika Wydziatu.

18. Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu edukacji ekologiczne;.

19. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI
Liczba etatow — 1 1/2
Zakres realizowanych zadan:

1. Przeprowadzanie postgpowan w zakresie prawa zamowien publicznych dotyczacych zadan Referatu w zakresie
gospodarki odpadami i edukacji ekologicznej oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami
publicznymi.

Wspotpraca z gminami oraz innymi podmiotami W zakresie gospodarki odpadami.

3. Kontrola realizacji uméw dotacji w zakresie gospodarki odpadami oraz przekazywanie informacji w tym
zakresie.

4. Opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych dotyczacych
gospodarki odpadami.

5. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej sprzetu zwigzanego z gospodarkg odpadami, nadawanie numerow
inwentarzowych nowo kupowanym pojemnikom, okresowa kontrola stanu mienia i biezace informowanie
przetozonego o jej wynikach.

6. Prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych i podrgcznych bedacych w dyspozycji Referatu,
udostepnianie ksigzek i czasopism, rejestrowanie wypozyczen.

7. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wydziatu, Zarzadu, Rady i jej
organdéw.

8. Wydatkowanie $rodkow, zwigzanych z realizacja prowadzonych zadan, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych i przepisami wewngtrznymi.

9. Udzial w opracowywaniu projektow programow przedsiewzie¢ zwigzanych ze sktadowaniem i
unieszkodliwianiem odpadow.

10. Realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla
Powiatu Belchatowskiego z zakresu gospodarki odpadami.

11. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw.

n
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Nazwa jednostki organizacyjnej

WYDZIAL GEODEZIJI, KARTOGRAFII I KATASTRU
Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego

GK
Opis realizowanych zadan:
Zajmuje si¢ realizacjg zadan Shuzby Geodezyjnej i Kartograficznej oraz scalaniem i wymiang gruntow.

Szczegdlowe zadania Wydziatu okreslone sg w § 26 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU

Geodeta Powiatowy
Stanowisko ds. obstugi Referat Katastru Powiatowy O$rodek Dokumentacji
administracyjnej — Nieruchomosci Geodezyjnej i Kartograficznej
Kierownik Kierownik
Stanowisko ds. . .
wdrazania Systemu Stanowisko ds. Stanowisko ds. udostgpniania
Informacji o Terenie [ L | udostgpniania B danych z zasobu
(SIT) danych z zasobu
Stanowisko ds. kontroli
- — opracowan przyjmowanych do
Stanowisko Stanowisko ds. zasobu
Przewodniczgcego — L eWIdean!
ZUDP gruntow i
budynkow Stanowisko ds. mapy
1 | zasadniczej i aktualizacji baz
Stanowisko ds. danych
modernizacji ewidencji [
gruntéw i budynkoéw Stanowisko ds. obstugi
—  zgloszen prac geodezyjnych
Stanowisko ds. pomocy
administracyjnej - | | Stanowisko ds. obstugi ZUDP
archiwista

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU - GEODETA POWIATOWY
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Wydziatu, wspotdziatanie z innymi Wydzialami Starostwa.

2. Realizacja zadan z upowaznienia Starosty oraz zadan Geodety Powiatowego okre§lonych ustawg Prawo
geodezyjne i kartograficzne, a w tym: gospodarowanie srodkami na zadania z zakresu geodezji i kartografii oraz
dotacjami celowymi na realizacj¢ zadan, planowanie robot geodezyjnych i modernizacyjnych ewidencji
gruntéw, przeprowadzanie przetargéw i udzielanie zamowien, zatwierdzanie projektow osnow szczegotowych,
biezace i koncowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbioréw wykonanych wyzej wymienionych prac.
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8.

9.

Planowanie prac zwigzanych z budowa systemu informacji o terenie we wspotpracy z zainteresowanymi
uzytkownikami SIT.

Opracowania tematyczne wynikajace z analizy rynku nieruchomosci, wspotpraca w wymianie danych
rzeczoznawcOw majatkowych, wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie wymiany informacji.
Kontrola dziatalnosci geodezyjne;j i kartograficznej w zakresie przestrzegania przepisOw obowigzujacych przy
wykonywaniu prac geodezyjnych, ochrony tajemnicy stuzbowe;.

Opracowywanie projektu budzetu Wydzialu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow 1 wydatkdéw
zwiagzanych z realizacja prowadzonych zadan.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami Wydziatu w zakresie dyscypliny pracy i terminowosci
zalatwianych spraw.

Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.

Opracowanie rocznych planow pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

10. Opracowywanie zakresow czynnos$ci dla pracownikow.
11. Dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikéw Wydziatu.
12. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1
2.
3.
4

5.

Obstuga korespondencji naplywajacej i wychodzacej z Wydziatu.

Zaopatrzenie pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe.

Prowadzenie dziennika zgloszen zmian w ewidencji gruntow i budynkow.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem materiatdéw w zwiazku z przeprowadzaniem
przetargow i udzielaniem zamowien publicznych w Wydziale.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z windykacja naleznosci.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. WDRAZANIA SYSTEMU INFORMACIJI O TERENIE

(SIT)

Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

1.

arwn

Odpowiedzialnoé za bezpieczefistwo danych w programach EWMAPA, EWOPIS, OSRODEK, Bank Osnow,
RCi WN.

Planowanie i wdrazanie prac zwigzanych z budowa systemu informacji o terenie.

Administrowanie bazami danych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Dokonywanie odbioréw prac geodezyjnych i kartograficznych.

Ustalanie warunkow technicznych dla prac geodezyjnych i kartograficznych nietypowych zwigzanych z budowa
baz danych Powiatowego Systemu Informacji o Terenie.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. MODERNIZACIJI EWIDENCJI GRUNTOW

I BUDYNKOW

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.

3.

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z modernizacja ewidencji gruntow i budynkow biezaca
1 kompleksowa oraz gleboznawcza klasyfikacja gruntow.

Opracowywanie projektow i warunkoéw technicznych przeprowadzenia modernizacji ewidencji gruntow i
budynkow, biezace i koncowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbiorow w/w prac.

Wykonywanie i po§wiadczania za zgodno$¢ opracowan geodezyjnych i kartograficznych z dokumentami
znajdujgcymi si¢ w zasobie.

Nazwa stanowiska pracy — POMOC ADMINISTRACYJNA - ARCHIWISTA
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

Nadzor i obstuga archiwum Powiatowego Zasobu Geodezyjno - Kartograficznego.
Archiwizacja dokumentacji zasobu, odnowa i zabezpieczanie operatow i materialow bedacych w zasobie.
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3. Przygotowywanie akt i dokumentacji dla komisji okreslajgcej przydatnos¢ dokumentacji w celu
zakwalifikowania jej do wylaczenia z zasobu oraz obstuga techniczna komisji.

Tworzenie elektronicznych baz archiwalnych dokumentow.

Udzielanie informacji z zasobu w zakresie obstugi interesantow oraz rejestracja zgtoszen prac geodezyjnych i
zamoOwien na materiaty w programie Os$rodek.

o &

Nazwa stanowiska pracy - KIEROWNIK REFERATU KATASTRU NIERUCHOMOSCI

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

Zastepstwo Naczelnika Wydziatu w zakresie geodezji, kartografii i katastru.

Koordynacja zadan Referatu oraz zalatwianie spraw zgodnie z upowaznieniem Starosty.

Wspotdziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Prowadzenie spraw z wnioskoéw indywidualnych.

Pos$wiadczania za zgodno$¢ opracowan geodezyjnych i kartograficznych z dokumentami znajdujacymi si¢ w

zasobie.

Udostepnianie danych z zasobu w zakresie ewidencji gruntow i budynkow.

7. Kontrola opracowan do celow prawnych za zgodno$¢ z ewidencjg gruntdw oraz udostgpnianie materialow
zasobu do celow zwigzanych z szacowaniem nieruchomosci.

agblrwdE

o

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. UDOSTEPNIANIA DANYCH Z ZASOBU
W REFERACIE KATASTRU NIERUCHOMOSCI

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

Udzielanie informacji z zasobu w zakresie ewidencji gruntéw i budynkow.

Obstuga interesantow na wydzielonym stanowisku ds. udostepniania danych z zasobu.

Rejestracja wnioskow o wydanie wypisow.

Naliczanie naleznosci za udzielane informacje w programie Osrodek.

Wydawanie wypisow i wyryséw z ewidencji gruntow.

Prowadzenie spraw z wnioskow indywidualnych w zakresie ewidencji gruntow.

Prowadzenie punktu informacyjno-konsultacyjnego udzielajacego szczegotowych informacji i wyjasnien

problematyki prawnej i geodezyjnej w zakresie poinformowania mieszkancoéw Powiatu o potrzebie sprawdzenia

zgodnosci ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym.

8. Udzielanie pomocy w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dziatan niezbednych do uzyskania tytutu
prawnego do zajmowanych przez mieszkancéw Powiatu nieruchomosci i ujawnienia ich praw w ksiegach
wieczystych.

9. Prowadzenie dziennika zgloszen zmian danych objetych ewidencja gruntow.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. EWIDENCJI GRUNTOW I BUDYNKOW
W REFERACIE KATASTRU NIERUCHOMOSCI

NogkrwdE

Liczba etatow — 7
Zakres realizowanych zadan:

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntéw, budynkow i lokali — m. Betchatow.
Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntow, budynkow i lokali — gm. Druzbice i Kluki.
Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntdow gm. Szczercow i Rusiec.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntéw, budynkow i lokali gm. Betchatow.
Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntéw, budynkow i lokali gm. Kleszczow.
Prowadzenie i1 aktualizacja ewidencji gruntoéw, budynkow i lokali miasta i gm. Zelow.

Nazwa stanowiska pracy - KIEROWNIK REFERATU - POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACIJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ]

SN E

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadasn:

1. Koordynacja pracy Referatu,

2. Ocena przydatnosci materiatéw znajdujacych si¢ w zasobie i wnioskowanie o ich wylaczenie.

3. Tworzenie bazy numerycznej Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
4. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych zgromadzonych w Os$rodku i ich zabezpieczenie.
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5. Wykorzystywanie modutow systeméw "Osrodek" i "Ewmapa" oraz programéw towarzyszacych
do prowadzenia Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

6. Przyjmowania materiatow do Panstwowego Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego i nadawanie im cech
dokumentu po dokonaniu kontroli technicznej pod wzgledem kompletnosci, jakosci i zgodnosci z warunkami
technicznymi i obowigzujacymi przepisami prawa, ustalanie warunkéw technicznych dla prac nietypowych.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. UDOSTEPNIANIA DANYCH Z ZASOBU
W REFERACIE - POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

Rejestracja zgloszen prac geodezyjnych oraz zamowien na materiaty w programie Osrodek.

Udostepnianie zasobu w zakresie obstugi interesantow.

Przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych.

Wydawanie dokumentow i rachunkéw za wykorzystane materialy i udzielane informacje.

Wykorzystywanie modutow systemoéw "Osrodek" i "Ewmapa" oraz programoéw towarzyszacych

do prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

agblrwbdE

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. KONTROLI OPRACOWAN PRZYJMOWANYCH DO
ZASOBU W REFERACIE - POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACIJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

Liczba etatow — 3

Zakres realizowanych zadan:

1. Tworzenie bazy numerycznej Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

2. Czuwanie nad bezpieczenstwem danych i ich zabezpieczeniem.

3. Wykorzystywanie modutow systemoéw ,,Osrodek™ i ,,Ewmapa” oraz programéw towarzyszacych

do prowadzenia Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

4. Przyjmowanie materiatow do Panstwowego Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego, nadawania im cech

dokumentu po dokonaniu kontroli technicznej pod wzglgdem kompletnosci, jakosci i zgodnosci z warunkami

technicznymi i obowigzujacymi przepisami prawa, ustalanie warunkéw technicznych dla prac nietypowych.

Tworzenie bazy numerycznej Osrodka, czuwanie nad bezpieczenstwem danych i ich zabezpieczeniem.

Wykorzystywanie modutow systemow ,,Osrodek™ i ,,Ewmapa” oraz programéw towarzyszacych

do prowadzenia Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. MAPY ZASADNICZEJ | AKTUALIZACJI BAZ
DANYCH W REFERACIE - POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ]

oo

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Udzielanie informacji z zasobu.

2. Przyjmowanie i koordynacja zgloszen prac geodezyjnych.

3. Prowadzenie mapy zasadniczej.

4. Wykorzystywanie modutow systemow "Osrodek"” i "Ewmapa" oraz programow towarzyszacych
do prowadzenia panstwowego zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI ZGEOSZEN PRAC GEODEZYJNYCH W
REFERACIE - POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

Liczba etatéw — 2

Zakres realizowanych zadan:

Rejestracja zgloszen prac geodezyjnych w programie Osrodek.

Udzielanie informacji z zasobu.

Przyjmowanie i koordynacja zgloszen robot geodezyjnych.

Egzekwowanie po wykonaniu od wykonawcow przekazania do o$rodka dokumentow.
Przyjmowanie zlecen.

Ewidencjonowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow przyjetych do osrodka.

o E
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9.

10.

Wykorzystywanie modutow systemoéw "Osrodek" i "Ewmapa" oraz programow towarzyszacych do
prowadzenia Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Wspotudziat w pracach dotyczacych oceny przydatnosci materiatdéw znajdujacych si¢ w zasobie pod katem
wylaczenia.

Przygotowywanie techniczne rachunkdéw za wykorzystanie materialdow geodezyjnych i ich ewidencjonowanie.
Wspolpraca z Wydzialem Finansowo Ksiggowym w zakresie prawidtowoS$ci naliczen nalezno$ci w programie
Osrodek w ramach gospodarowania $rodkami na zadania z zakresu geodezji i kartografii.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OBSLUGI ZUDP W REFERACIE - POWIATOWY
OSRODEK DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNE]

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1.
2.
3.
4

5.

Rejestracja wnioskéw zamowien uzgodnienie projektu oraz o udzielenie informacji w zakresie projektowanych
sieci uzbrojenia terenu w programie Osrodek.

Obstuga techniczna posiedzen zespotu uzgadniania dokumentacji projektowe;.

Prowadzenie mapy koordynacyjnej ZUDP oraz mapy zasadniczej.

Wykorzystywanie modutéw systemow ,,0Osrodek” i ,,Ewmapa” oraz programow towarzyszacych

do prowadzenia Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Naliczanie naleznos$ci i wydawanie rachunkéw za dokonane uzgodnienia i udzielane informacje.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO PRZEWODNICZACEGO ZUDP W WYDZIALE
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.
3.

Uzgadnianie projektow.
Przygotowywanie i organizacja posiedzen ZUD.
Analizy przydatno$ci istniejacej dokumentacji ZUD do zatozenia informatycznych baz danych sieci
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Nazwa jednostki organizacyjnej

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
SKARBU PANSTWA

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
WS

Opis realizowanych zadan:
Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa, wywlaszczeniem
i zwrotem nieruchomosci, wyptata odszkodowan oraz ograniczeniem lub pozbawieniem praw do nieruchomosci.
Szczegotowe zadania Wydziatu okreslone sg w § 27 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
gospodarowania wywlaszczen, zwrotow
nieruchomos$ciami Skarbu wywlaszczonych
Panstwa nieruchomosci
Stanowisko ds. optat Stanowisko ds. zwrotow
rocznych zwigzanych z dziatek siedliskowych i
uzytkowaniem wieczystym rentowych, rewindykacji,
1 trwalym zarzadem oraz uwlaszczen, obstugi sadu
dochodow i wydatkow
Wydziatu
Stanowisko ds.

odszkodowan

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Zapewnienie prawidlowej realizacji przez kierowany Wydziat zadan wynikajacych z przepisow prawa
i powierzonych przez Staroste.

2. Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do zadan kierowanego Wydziatu.

3. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.

4. Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i jej organow.

5. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy i terminowo§$ci zalatwienia
spraw.

6. Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym oraz podpisywanie w zakresie
uprawnienia.

7. Przygotowanie sprawozdan z realizowanych zadan.

8. Wspdlpraca z innymi Wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

9. Dokonanie ocen realizacji zadan Wydziatlu i gospodarowanie dotacjami celowymi na realizacj¢ zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego.

10. Opracowanie rocznych planow pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

11. Opracowywanie zakreséw czynno$ci dla pracownikow Wydziatu.

12. Dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow Wydziatu.

13. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.
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Nazwa stanowiska pracy -STANOWISKO DS. GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
SKARBU PANSTWA

Liczba etatow — 5

Zakres realizowanych zadan:

1. Regulowanie stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa poprzez odszukiwanie i zebranie odpowiednie;j
dokumentacji, badanie ksigg wieczystych zlecanie wykonywania map i podzialéw nieruchomosci oraz sktadanie
wnioskow wieczystoksiegowych dla:

a) PGE KWB Belchatow;
b)  PGE Elektrowni Befchatow;
c) innych jednostek.

2. Reprezentowanie Skarbu Panstwa w zakresie gospodarowania nieruchomosciami:
a) tworzenie zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,
b) nabywanie wlasnosci nieruchomosci,

c) darowizny na cele publiczne,

d) zamiany nieruchomosci,

e) obciazanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

f)  sprzedaz w drodze przetargu i w trybie bezprzetargowym.
g) wystawianie faktur sprzedazy,

h) oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

i) oddawanie w trwaly zarzad i jego wygaszanie.

3. Wydawanie decyzji o ustaleniu dodatkowych optat w przypadku nie zagospodarowania nieruchomosci
w terminie.

4. Udzielanie bonifikat od ceny oraz zadania jej zwrotu.

5. Sktadanie wnioskéw o podziat nieruchomosci Skarbu Panstwa.

6. Opiniowanie podziatdéw nieruchomosci wykonywanych z urzedu.

7. Woyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa.

8. Wyrazanie zgody na budowe w granicy nieruchomosci Skarbu Panstwa.

9. Wyrazanie zgody na czasowe zajgcie terenu Skarbu Panstwa.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem gruntéw przeznaczonych w miejscowych planach pod
pracownicze ogrody dziatkowe - Ustawa o pracowniczych ogrodach dziatkowych.

11. Regulowanie stanow prawnych drog krajowych.

12. Wydawanie decyzji ustalajacych, ktore nieruchomosci stanowiag wspoélnote gruntowg lub mienie gromadzkie
oraz ustalanie wykazu 0s6b uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowe;.

13. Wydawanie decyzji o odszkodowaniu i wyplata za nieruchomosci zajete pod drogi krajowe i wojewodzkie
na podstawie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r.

14. Wspotpraca w zakresie koordynacji gospodarki przestrzennej.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na wycinke drzew znajdujacych si¢ na gruntach
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. WYWLASZCZEN, ZWROTOW

WYWLEASZCZONYCH NIERUCHOMOSCI

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Wywlaszczanie nieruchomosci na cele publiczne.

2. Zwroty wywlaszczonych nieruchomosci.

3. Przekazywanie mienia do Zasobu w przypadkach przewidzianych w ustawie, ogélnie wspotdziatanie z AWRSP
i gminami w zakresie sprzedazy nieruchomosci z Zasobu.

4. Gospodarowanie nieruchomos$ciami leSnymi Skarbu Panstwa na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
0 lasach w przypadku wspétudziatow z osobami fizycznymi.

5. Skladanie wnioskéw wieczystoksiggowych o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci przejetych na
podstawie dekretu z dnia 8 sierpnia 1946r.

6. Przygotowanie dokumentéw do regulowania stanu prawnego mienia koscielnego.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ZWROTOW DZIALEK SIEDLISKOWYCH
I RENTOWYCH, REWINDYKACJL, UWLASZCZEN, OBSLUGI SADU
W SPRAWACH WEZWAN I STAWIENNICTWA

Liczba etatow — 1
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Zakres realizowanych zadan:

1. Rewindykacje wynikajgce z ustaw szczegolnych.

2. Orzekanie o zwrocie dziatek dozywotniego uzytkowania na rzecz os6b uprawnionych z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Panstwa za §wiadczenia emerytalne.

3. Orzekanie o zwrocie dziatek ktore obejmowaty zabudowania na rzecz os6b uprawnionych z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Panstwa.

4. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych do celéw emerytalno-rentowych / ZUS, KRUS,
Zaktad pracy /.

5. Wydawanie za§wiadczen czy toczylo si¢ postepowanie uwlaszczeniowe w celu uwtaszczenia nieruchomosci

w mysl przepisoOw ustawy z dnia 21 pazdziernika 1971 r. o uregulowaniu wlasnosci gospodarstw rolnych.

Wydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstw rolnych w latach okupacji 1939-1945.

7. Wydawanie postanowien prostujacych oczywiste omylki i bledy pisarskie w Aktach Wiasnosci Ziemi i innych

decyzjach administracyjnych.

Stwierdzanie o ostatecznosci i wykonalno$ci decyzji administracyjnych.

Wspotdziatanie z wlasciwymi sagdami w sprawach uwtaszczen w zwiazku z ustawg z dnia 21 pazdziernika

1971r. o uregulowaniu wlasnosci gospodarstw rolnych.

10. Obstuga sadu w sprawie wezwan i wstawiennictwa.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z systemem zarzadzania jakos$cig ISO.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. OPLAT ROCZNYCH ZWIAZANYCH
Z UZYTKOWANIEM WIECZYSTYM I TRWALYM ZARZADEM
ORAZ DOCHODOW I WYDATKOW WYDZIALU

o

8.
9.

Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

1. Naliczanie i aktualizacja optat i stawek procentowych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatych zarzadow,
przygotowywanie porozumien w sprawie roztozenia optaty rocznej na raty.
2. Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa na rzecz 0sob fizycznych
oraz zabezpieczenia hipoteczne optat roztozonych na raty (na podstawie ustawy o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci).
3. Realizacja zamowien publicznych:
a) przygotowywanie wnioskow w sprawie wydatkowania srodkow publicznych,
b) opracowywanie zapytania o ceng do wykonawcow,
C) sporzadzanie dokumentacji podstawowej z otwarcia ofert,
d) opracowywanie umow na wykonanie ustug.
4. Rozliczanie faktur Skarbu Panstwa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2000r.
/ Dz. U. Nr 59, poz. 688 /.
5. Wspodtpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie:
a) comiesiecznego uzgadniania sald,
b) informowania o udzielonej pomocy w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsigbiorcow wobec Skarbu
Panstwa,
c) informacji opisowej z wykonania zadan wg dziatlow, rozdziatéw i paragrafow dotyczace dochodoéw
1 wydatkow,
d) opracowywania harmonograméw plandéw dochodow i wydatkoéw Skarbu Panstwa, przygotowywanie zmian
wi/w planach.
6. Windykacje naleznosci Skarbu Panstwa.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. ODSZKODOWAN
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Odszkodowania za nieruchomosci, ktore przeszty na Skarb Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie wynikajacym z:

a) uchylenia decyzji wywtaszczeniowych,

b) wejscia na teren w zwigzku z wszystkimi urzadzeniami liniowymi.

Odszkodowania wynikajace z decyzji na realizacj¢ inwestycji drogowych (z tytulu tzw. specustawy).

3. Odszkodowania za grunty pod drogami wynikajace z innych okolicznosci anizeli wymienionych w pkt. 2.

N

53



Nazwa jednostki organizacyjnej )
WYDZIAL KOMUNIKACIJI I DROG

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
KD
Opis realizowanych zadan:

Zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow
stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami, licencjami, zaswiadczeniami i zezwoleniami w transporcie
drogowym o0so6b lub rzeczy, stacjami kontroli pojazdow, osrodkow szkolenia kandydatéw na kierowcow i
instruktoréw nauki jazdy oraz drogami powiatowymi. Nadzor merytoryczny nad pracg i funkcjonowaniem Filii
Wydzialu oraz wspotpraca z Powiatowym Zarzadem Drog.

Szczegdlowe zadania Wydziatu okreslone sa w § 28 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU
|
| [
Referat ds. rejestracji Referat ds. wydawania
pojazdéw uprawnien do kierowania
pojazdami, nadzoru nad
Kierownik OSZK, SKP, transportu i drog
Kierownik
Stanowisko ds. Stanowisko — pomoc i
rejestracji pojazdow administracyjna ds. I St?nOW'S (t) ds.
obstugi punktu ransportu
informacyjnego

Stanowisko ds.
wydawania uprawnien
do kierowania
pojazdami

—  Stanowisko ds. drog
i nadzoru nad OSZK

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU

Liczba etatow — w ramach etatu Czlonka Zarzadu

Zakres realizowanych zadan:

Nadzoér nad dziatalnosciag Wydziatu.

Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow.

Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdow.

Opracowywanie rocznych planéw pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

przez Wydziat zadan.

Opracowywanie projektu budzetu Wydziatu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow i wydatkow

zwigzanych z realizacjg prowadzonych zadan.

7. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami Wydzialu w zakresie dyscypliny pracy i terminowosci
zatatwianych spraw.

8. Opracowywanie zakresow czynnos$ci dla pracownikow.

grwbdE
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9. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw Wydziatu.
10. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy - KIEROWNIK REFERATU DS. REJESTRACJI POJAZDOW

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Nadzér nad prawidtowa dziatalnoscig Referatu, w tym filii.

2. Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rejestrow wydawanych i przyjetych dokumentow komunikacyjnych
przez Referat.

3. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem rejestrow wydanych i przyjetych do kasacji tablic rejestracyjnych.

4. Nadz6r nad prawidlowym gromadzeniem i przechowywaniem dokumentéw dotyczacych rejestrowanych

pojazdow.

Nadzor nad whasciwa jakos$cia pracy komputerowego systemu rejestracji pojazdow.

Nadzér nad wlasciwg jakoScig wydawanych dokumentdéw potwierdzajacych zarejestrowanie pojazdu.

7. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

przez Wydziat zadan.

Opracowywanie rocznych planow pracy Referatu i sprawozdan z ich realizacji.

Opracowywanie projektu budzetu Wydziatu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow i wydatkow

zwigzanych z realizacjg prowadzonych zadan w ramach podleglego referatu.

10. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikow.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzane;j z realizacja zadan okreslonych w systemie zarzadzania jakoscig ISO w
Referacie.

oo
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Nazwa stanowiska pracy - KIEROWNIK REFERATU DS. WYDAWANIA UPRAWNIEN DO
KIEROWANIA POJAZDAMI, NADZORU NAD 0OSZK, SKP,
TRANSPORTU I DROG

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Nadzor nad dziatalnoscia podleglego Referatu.

2. Dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcOw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

3. Sprawowanie nadzoru nad stacjami Kontroli pojazdow.

4. Przygotowywanie dokumentéw do wydawania i cofania uprawnien do wykonywania badan technicznych

pojazdow.

Przygotowywanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow.

Opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji, w zakresie podlegtego Referatu.

Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcow, kontrola dokumentacji i dziatalno$ci zwiazanej ze

szkoleniem kierowcow oraz dzialalno$ci zwigzanej ze stacjami kontroli pojazdow.

8. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.

9. Opracowywanie projektu budzetu Wydziatu oraz dokonywanie zmian w zakresie planow i wydatkoéw
zwiagzanych z realizacja prowadzonych zadan w ramach podlegtego Referatu.

10. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadah okreslonych w systemie zarzadzania jakoscig ISO w
Referacie.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. REJESTRACJI POJAZDOW

Liczba etatow — 15

Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem administracyjnym w sprawach indywidualnych z zakresu
zadan wilasnych Powiatu.

2. Podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych i ochrony informacji

niejawnych.

Rejestracja pojazdow.

Czasowa rejestracja pojazdow.

Whpisywanie zastrzezen do dowodow rejestracyjnych.

Wydawanie kart pojazdu dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy.

Dokonywanie wpiséw w kartach pojazdow.

Kierowanie na badania techniczne pojazdow.

No o
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9. Wopisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego.

10. Wyrejestrowywanie pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu
za granic¢ w celu zarejestrowania lub zbycia.

11. Przyjmowanie od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan technicznych zatrzymanego
dowodu rejestracyjnego.

12. Zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie.

13. Archiwizowanie akt pojazdow.

14. Prowadzenie rejestru przyjetych i wydanych pracownikom Referatu drukéw $cistego zarachowania.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. WYDAWANIA UPRAWNIEN DO KIEROWANIA
POJAZDAMI

Liczba etatow — 3

Zakres realizowanych zadan:

Wydawanie, cofanie i przywracanie prawa jazdy.

Wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy.

Wydawanie i wymiana wtornikow praw jazdy.

Przyjmowanie zawiadomien o zmianie danych o uprawnieniach.

Prowadzenie ewidencji osob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami.

Przygotowywanie wnioskéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

Kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych do

kierowania pojazdami.

8. Przyjmowanie do depozytu prawa jazdy.

9. Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy.

10. Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.

11. Wykonywanie wyrokow sadowych w zakresie orzeczonych zakazow prowadzenia pojazdéw mechanicznych.

12. Wydawanie kart parkingowych.

13. Archiwizacja akt kierowcow.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. TRANSPORTU

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Wydawanie, cofanie, zmiana licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob lub rzeczy.

2. Wydawanie, cofanie, zmiana zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym transporcie
drogowym o0s0b.

3. Wydawanie, cofanie, zmiana zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb
w krajowym transporcie drogowym oséb.

4. Wydawanie, cofanie, zmiana za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne w ruchu krajowym.

5. Wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych.

6. Przygotowanie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig ISO w zwigzku z zadaniami realizowanymi przez
Referat.

7. Wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania wydanych pracownikom Referatu.

8. Wydawanie licencji i wypiséw na krajowe przewozy drogowe oséb lub rzeczy.

9. Kontrola przedsigbiorcéw ktorym wydano licencje i zaswiadczenia.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. DROG I NADZORU NAD OSRODKAMI
SZKOLENIA KIEROWCOW

NogkrwbdE

Liczba etatow — 2

Zakres realizowanych zadan:

1. Wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdow oraz prowadzenia parkingu strzezonego, na ktorym umieszcza
sie usunigte pojazdy.

Dokonywanie wpiséw do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.
Wydawanie decyzji 0 zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcow osrodkow szkolenia kierowcow.
Dokonywanie wpiséw osob do ewidencji instruktorow.

Wykreslanie instruktorow z ewidencji instruktorow.

Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcow, kontrola dokumentacji i dziatalnosci zwigzanej
ze szkoleniem kierowcow.

Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny.

8. Zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu.

S~ wN
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9. Prowadzenie dokumentacji Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

10. Realizacja porozumien zawartych z samorzadami w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi.
11. Wspolpraca z PZD w zakresie zarzgdzania drogami powiatowymi.

12. Okreslanie kosztow zwigzanych z trasami przejazdu pojazdow nienormatywnych.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO — POMOC ADMINISTRACYJNA DS. OBSLUGI PUNKTU
INFORMACYJINEGO

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

Udzielanie klientom informacji dotyczacych zakresu rejestracji pojazdéw, réwniez telefoniczne;,

Zapisywanie klientow do czynnos$ci zwigzanych z rejestracja pojazdow w systemie Q-matic,

Wydawanie dowoddw rejestracyjnych,

Wydawanie kserokopii dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

Odpowiedzialno$¢ za druki i wnioski do wypelnienia dla klientow umieszczone na korytarzu wydziatu,

Pomoc klientom wydzialu przy wypetianiu drukow i wnioskow,

Przenoszenie i uktadanie teczek z aktami pojazdow do sktadnicy zaktadowe;j.

NogkrwbdE
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Nazwa jednostki organizacyjnej
WYDZIAL EDUKACII, KULTURY | SPORTU
Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
WE

Opis realizowanych zadan:

Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z: prowadzeniem merytoryczno — organizacyjnym i finansowym
publicznych szkét ponadgimnazjalnych i szkét specjalnych, koordynowaniem dziatalnosci niepublicznych szkot
ponadgimnazjalnych, opracowywaniem projektu budzetu i jego zmian w zakresie o§wiaty, analizg sprawozdan
jednostek oswiatowych, przyznawaniem stypendiéw motywacyjnych, prowadzeniem i organizowaniem
publicznych bibliotek powiatowych, upowszechnianiem dziatalno$ci kulturalnej, upowszechnianiem dziatalnosci z
zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i wolontariatem.

Szczegdlowe zadania Wydziatu okreslone sa w § 29 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie

SCHEMAT STRUKTURY WYDZIALU

NACZELNIK WYDZIALU

i
Referat ds. Powiatowego Centrum

Stanowisko ds. planowania i
analizy finansow jednostek

oswiatowych i szkot Sportu
niepUincznyCh KIEROWNIK
Stanowisko ds. obstugi
organizacyjno-administracyjnej Stanowisko ds.
placowek oswiatowych oraz administracyjnych
szkot 1 placowek niepublicznych
Stanowisko ds. obstugi Stanowisko ds. zaopatrzenia
organizacyjno-

administracyjnej szkot

Stanowisko ds. konserwacji

Stanowisko ds. kadrowych sprzetu
wynikajacych z zadan organu
prowadzacego jednostki Stanowisko ds. utrzymania
oswiatowe
porzadku

Stanowisko ds. kultury i i
sportu Stanowisko ds. gospodarczych | |

i porzadkowych

Stanowisko ds. sportu,
turystyki i rekreacji

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - NACZELNIK WYDZIALU

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

Nadzorowanie obstugi administracyjnej i organizacyjnej jednostek o§wiatowych Powiatu.
Nadzorowanie planowania i analizy finansow jednostek o§wiatowych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng w placowkach oswiatowych.
Opracowanie rocznych planow pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji.

Organizowanie i nadzorowanie wykonywania zadan ujgtych w rocznym planie pracy Wydziatu.
Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu wg potrzeb i wskazan.

oL E
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Nadzorowanie i kontrola czasu i dyscypliny pracy pracownikow Wydziatu.

Dbatos¢ o bezpieczne i higieniczne warunki pracy w Wydziale.

Przygotowywanie projektow Uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie realizowanych przez Wydzial zadan.

0. Nadzér nad prowadzeniem rejestru instytucji kulturalnych, sportowych i turystycznych z terenu Powiatu

Betchatowskiego.

11. Nadzor nad organizowaniem i wspotorganizowaniem imprez z zakresu kultury, sportu i dziedzictwa
narodowego o zasiggu powiatowym.

12. Akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji finansowo-ksi¢gowej w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat.

13. Przygotowanie planow budzetu Wydzialu oraz wydatkéw budzetowym w zakresie realizowanych zadan.

14. Opracowanie zakresow czynnos$ci podlegtych pracownikow.

15. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow.

16. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Wydziale.

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. PLANOWANIA I ANALIZY FINANSOW JEDNOSTEK
OSWIATOWYCH I SZKOL NIEPUBLICZNYCH

2 oo~

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Planowanie i analiza budzetow finansowych jednostek oswiatowych i szk6t niepublicznych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami finansowymi w zakresie zadan oswiatowo-wychowawczych
i edukacyjno-opiekunczych.

3. Wykonywanie zadan administracyjno-organizacyjnych w zakresie finansowania jednostek o$wiatowych
zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty.

4. Analiza dokumentacji sprawozdawczej z jednostek o§wiatowych prowadzonych przez Powiat Belchatowski.

5. Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji szkotom niepublicznym oraz szkole publicznej prowadzonej
przez osobe prawng inna niz JST.

6. Prowadzenie spraw, w tym dokonywanie systematycznego monitorowania budzetow jednostek oswiatowych
1 Wydziatu.

Nazwa stanowiska pracy —STANOWISKO DS. OBSLUGI ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEJ

PLACOWEK OSWIATOWYCH ORAZ SZKOL I PLACOWEK NIEPUBLICZNYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i organizacji jednostek o§wiatowych prowadzonych przez

Powiat Betchatowski, tj. specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego, mlodziezowego osrodka

wychowawczego, poradni psychologiczno-pedagogicznej, placowki ksztatcenia praktycznego i bursy szkolne;.

Przygotowywanie i powielanie materiatow informacyjnych dotyczacych jednostek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych z terenu Powiatu Betchatowskiego.

Wydawanie za§wiadczen o wpisie do rejestru niepublicznych placowek o§wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkot publicznych.

Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do dokonywania likwidacji szkot i placowek publicznych.

Przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty/placowki publiczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych osrodkow wychowawczych,

mitodziezowych osrodkéw socjoterapii oraz specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. OBSLUGI ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEJ
SZKOL PUBLICZNYCH

N~ WN

Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i organizacji szkot publicznych prowadzonych przez Powiat
Belchatowski zgodnie z ustawg o systemie o§wiaty i innymi ustawami o$wiatowymi.

2. Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem publicznych szkét ponadgimnazjalnych.

3. Wspolpraca z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng w zakresie spraw zwigzanych z organizacja egzaminu

maturalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja lub elektronicznym naborem do szkét ponadgimnazjalnych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw motywacyjnych dla uczniow i studentéw z terenu
Powiatu Belchatowskiego.

6. Prowadzenie banku informacji dla uczniéw w sprawie stypendiow finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

e
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7. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do dokonywania likwidacji szkot.
8. Wspotpraca z uczelniami wyzszymi posiadajacymi wydziaty badz osrodki dydaktyczne na terenie Powiatu
Betchatowskiego.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. KADROWYCH WYNIKAJACYCH Z ZADAN ORGANU
PROWADZACEGO W STOSUNKU DO DYREKTOROW, NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJINO-OBSLUGOWYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

Prowadzenie dokumentacji osobowej Dyrektorow jednostek o§wiatowych.

Koordynowanie spraw organizacyjno-ptacowych dla pracownikow pedagogicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym dyrektorow i nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow.

Koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli i dyrektorow.

Przygotowywanie wnioskow do nagrdod jubileuszowych, do odznaczen panstwowych i resortowych kadry

Kierowniczej.

7. Wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych planowanymi konkursami na stanowiska kierownicze
w szkolach i placowkach prowadzonych przez Powiat Betchatowski.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej z dnia 19 lutego 2004 roku
(Dz. U. Nr 49, poz. 463) oraz rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. KULTURY | SPORTU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:
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1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego na terenie Powiatu, wspotpraca z samorzadami,
organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami i stowarzyszeniami.

2. Planowanie i analiza finansowa zadan z zakresu Kultury i dziedzictwa narodowego.

3. Koordynowanie, organizowanie i wspotorganizowanie imprez z zakresu kultury i dziedzictwa narodowego

0 zasiggu powiatowym.

Wykonywanie zadan zwigzanych z powotaniem i funkcjonowaniem Powiatowej Biblioteki Publiczne;j.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong dobr kultury i dziedzictwa narodowego:

a) wspotpraca z wlasciwymi podmiotami przy opracowywaniu Powiatowego Programu Opieki nad
Zabytkami,

b) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

6. Gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu kultury i dziedzictwa narodowego.

7. Wspottworzenie biuletynu samorzadowego w ramach zadan z zakresu kultury i sportu.

8. Organizowanie i wspotorganizowanie przedsigwzig¢¢ promocyjnych dotyczacych Powiatu Betchatowskiego
w ramach realizacji zadan z zakresu kultury i sportu.

9. Popularyzowanie realizowanych na terenie Powiatu przedsiewzig¢ z zakresu kultury i dziedzictwa narodowego.

10. Prowadzenie i aktualizacja bazy (rejestru) organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania z zakresu kultury
i dziedzictwa narodowego.

11. Wykonywanie zadan z zakresu sportu.

12. Planowanie i analiza finansowa zadan z zakresu sportu.

13. Koordynowanie i organizowanie imprez sportowych o zasiggu powiatowym.

14. Gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu sportu.

15. Wykonywanie zadan z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi z zakresu sportu.

16. Tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu i
turystyki.

17. Organizowanie i wspotorganizowanie przedsigwzi¢é promocyjnych dotyczacych Powiatu Belchatowskiego.

18. Popularyzowanie realizowanych na terenie Powiatu przedsigwzig¢ z zakresu sportu.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. SPORTU, TURYSTYKI | REKREACIJI

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

oa &

1. Wykonywanie zadan z zakresu sportu i turystyki.
2. Planowanie i analiza finansowa zadan z zakresu sportu i turystyki.
3. Koordynowanie i organizowanie imprez sportowych i turystycznych o zasiggu powiatowym.
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Organizowanie i wspoétorganizowanie imprez sportowych i turystycznych w oparciu o baze sportowa Powiatu.

Gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu sportu i turystyki.

Wykonywanie zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi z zakresu sportu i turystyki.

Wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu turystyki w celu promowania réznych form

wypoczynku na terenie Powiatu.

8. Inicjowanie dziatan majgcych na celu rozwoj ruchu turystycznego poprzez tworzenie marki turystycznej
Powiatu.

9. Propagowanie zadan z zakresu rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialno-
technicznych dla jej rozwoju.

10. Tworzenie warunkoéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu i
turystyki.

11. Prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubow sportowych.

12. Wspoltworzenie biuletynu samorzadowego w ramach zadan z zakresu sportu i turystyki.

13. Organizowanie i wspolorganizowanie przedsiewzig¢ promocyjnych dotyczacych Powiatu Betchatowskiego.

14. Popularyzowanie realizowanych na terenie Powiatu przedsigwzi¢¢ z zakresu sportu i turystyki.

Nazwa stanowiska pracy — KIEROWNIK REFERATU DS. POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

~No ok

1. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami Lodowiska w zakresie dyscypliny pracy i terminowosci
zatatwiania spraw, przygotowywanie ich zakresow czynnoSci.

2. Stworzenie i realizacje strategii marketingowej dla Lodowiska i kreowanie postaw prozdrowotnych dzigki
opracowaniu atrakcyjnej oferty rekreacyjnej dla mieszkancéw Powiatu Betchatowskiego.

3. Przygotowanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie dziatalno$ci
Lodowiska.

4. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami, organizacjami, zwigzkami i
stowarzyszeniami na ptaszczyznie dziatan rekreacyjno-sportowych.

5. Wspottworzenie biuletynu samorzadowego i strony internetowej Starostwa w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

6. Opracowanie projektu budzetu referatu, nadzor w zakresie wydatkow zwigzanych z realizacjg prowadzonych
zadan, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

7. Tworzenie opracowan programow udzielania dotacji oraz obejmowania Patronatu Honorowego Starosty
Betchatowskiego.

8. Organizowanie 1 wspotorganizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu promocj¢ Powiatu Betchatowskiego w
ramach realizacji zadan Referatu.

9. Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw Referatu.

10.Nadzor nad realizacja zadah zwigzanych z systemem zarzadzania jako$cig ISO w Referacie.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Nadzoér nad stanem technicznym pomieszczen Lodowiska i ich wyposazeniem.

2. Dbalos¢ o prawidlowy obieg dokumentacji zwigzanej z funkcjonowanie Lodowiska.

3. Wspdtprzygotowanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie dziatalnosci
Lodowiska.

4. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami, organizacjami, zwigzkami i
stowarzyszeniami na plaszczyznie dziatan rekreacyjno-sportowych.

5. Przygotowywanie materiatdéw do biuletynu samorzgdowego i strony internetowej Starostwa w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

6. Udzial w tworzeniu opracowan programéw udzielania dotacji oraz obejmowania Patronatu Honorowego
Starosty Belchatowskiego.

7. Wspotorganizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Powiatu Betchatowskiego w ramach realizacji
zadan Referatu.

8. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Referacie.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. ZAOPATRZENIA
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:
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Aktywny udzial w ocenie i utrzymaniu stanu technicznego obiektoéw Lodowiska na nalezytym poziomie.

2. Realizacja zakupoéw zwigzanych ze stanem technicznym i wyposazeniem obiektow Lodowiska (réwniez w

srodki czystosci).

Prowadzenie rejestrow zakupionych artykutow.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem technicznych przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych urzadzen

zainstalowanych na terenie Lodowiska.

5. Wspdtprzygotowanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwatl na posiedzenia Zarzadu w zakresie
dziatalnosci Lodowiska.

6. Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami, organizacjami, zwigzkami i
stowarzyszeniami na ptaszczyznie dziatan rekreacyjno-sportowych.

7. Przygotowywanie materiatow do biuletynu samorzadowego i strony internetowej Starostwa w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

8. Udzial w tworzeniu opracowan programoéw udzielania dotacji oraz obejmowania Patronatu Honorowego
Starosty Belchatowskiego.

9. Wspdtorganizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu promocje Powiatu Betchatowskiego w ramach realizacji
zadan Referatu.

10. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Referacie.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. KONSERWACIJI SPRZETU
Liczba etatow — 4
Zakres realizowanych zadan:

Hw

Obstuga wypozyczalni sprzetu sportowego.

Konserwacja sprzetu sportowego bedgcego na wyposazeniu lodowiska (W tym ostrzenie tyzew).
Przestrzeganie przepisow BHP w zakresie wykonywanych czynnosci.

Wykonywanie polecen kierownika w aspekcie sprawnego funkcjonowania obiektu.

Obstuga Rolby i agregatu do schtadzania lodu.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. UTRZYMANIA PORZADKU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:
1. Sprzatanie traktow komunikacyjnych, szatni, sanitariatow na terenie Lodowiska poprzez ich:
a) zamiatanie,
b) mycie lub przecieranie,
C) pastowanie,
d) utrzymanie w czysto$ci koszy,
e) uzupeltnianie na biezgco srodkoéw czystosci.
2. Kierowanie osobami korzystajacymi z szatni.
3. Wykonywanie polecen kierownika w aspekcie sprawnego funkcjonowania obiektu.
4. Przestrzeganie przepisow BHP w zakresie wykonywanych czynnosci.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. GOSPODARCZYCH I PORZADKOWYCH
Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

arwdE

1. Utrzymanie czysto$ci wokot budynkow PCS.

2. Przygotowanie obiektu do prawidlowego funkcjonowania, zglaszanie przelozonemu problemoéw zaktdcajacych
realizacje zadan obiektu.

3. Kierowanie osobami korzystajgcymi z obiektu PCS:
a) zbieranie biletow wstepu od 0sob wechodzacych na obiekt,
b) egzekwowanie postanowien regulaminu,
C) zabezpieczenie obiektu na czas konserwacji (np. praca Rolby na lodowisku),
d) wpuszczanie i wypuszczanie 0sob zgodnie z przyjetym harmonogramem.

5. Wykonywanie prac porzadkowych zwigzanych z koszeniem trawy, od$niezaniem chodnikow i wejs¢ do
budynkow PCS.

6. Przestrzeganie przepisow BHP w zakresie wykonywanych czynnosci.

7. Wykonywanie polecen kierownika w aspekcie sprawnego funkcjonowania obiektu.
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Nazwa jednostki organizacyjnej ,
ZESPOL DS. KADR

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
ZK

Opis realizowanych zadan:

Do zadan Zespotu nalezy m.in. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow Starostwa,
naboru na wolne stanowiska pracy, kontrola przestrzegania przez pracownikow Regulaminu Pracy, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej spraw socjalnych pracownikow.

Szczegotowe zadania Zespotu okreslone sa w § 30 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY ZESPOLU

KOORDYNATOR ZESPOLU
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
kadrowych kadrowych i socjalnych

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- KOORDYNATOR ZESPOLU
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow oraz przygotowywanie ich zakreséw czynnosci.

2. Zapewnienie prawidtowej realizacji przez kierowany Zespot zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz zadan

powierzonych przez Staroste.

Opracowywanie rocznego planu pracy Zespotu oraz sprawozdania z jego realizacji.

4. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

przez Zespot zadan.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Zespotu.

Opracowywanie analiz 1 propozycji dzialan doskonalacych prace w zakresie merytorycznych zadan Zespotu.

7. Nadzor nad stosowaniem przez pracownikoéw Zespotu instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;j i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

8. Opracowanie projektow, aktualizacja uregulowan wewnetrznych w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu w
zakresie:

a) regulaminu pracy,

b) regulaminu wynagradzania,

¢) procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
d) regulaminu stuzby przygotowawcze;j.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem i odwolaniem kierownikow powiatowych stuzb i inspekc;ji,
ktorych zwierzchnikiem jest Starosta, oraz jednostek organizacyjnych Powiatu ( m.in. akta osobowe, zmiany
wynagrodzenia, karty urlopowe, nagrody, opinie, doksztalcanie) z wytaczeniem jednostek oswiatowych.

10. Opracowanie danych do projektu budzetu w zakresie etatdw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
polityka kadrowa w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

11. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym (tj. w zakresie potwierdzenia zatrudnienia) sporzadzanych przez
Wydziat Finansowo — Ksiggowy list wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych
oraz innych wynikajacych z tytutu zatrudnienia.

12. Nadzér nad prowadzeniem rejestru oswiadczen sktadanych przez pracownikéw na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie powiatowym.

13. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu w
zakresie spraw merytorycznych Zespotu.

14. Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzonych spraw nalezacych do zakresu dzialania Zespotu.
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15. Nadz6r nad opracowywaniem Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania oraz ich nowelizacjg.
16. Kontrola przestrzegania przez pracownikow Starostwa regulaminu pracy oraz przygotowywanie wnioskow
wynikajacych z tych kontroli i przedktadanie ich Staroscie.

17. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikow.
18. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Zespole.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. KADROWYCH | SOCJALNYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow na podstawie wyboru,
powotania i umowy o prace.

2. Zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Starostwa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy oraz jego rozwigzaniem (m.in. przygotowywanie
awansow, porozumien zmieniajacych umowy o pracg, Swiadectw pracy, odpraw, ekwiwalentow, referencji, itp.
dokumentow).

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczaniem stazu pracy, przygotowaniem dodatkéw specjalnych, regulacji
ptacowych, nagrod jubileuszowych oraz nagradzaniem pracownikéw (m.in. w zakresie przyjmowania
wnioskow, sporzadzania pism oraz informowania pracownikow).

5. Przygotowywanie sprawozdan dla GUS w zakresie spraw pracowniczych.

6. Sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON w zwiazku z nieosigganiem wymaganego wskaznika zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w stosunku do 0sob zatrudnionych w Starostwie.

7. Planowanie $rodkéw budzetowych w zakresie PFRON-u i ZFSS, ich biezaca aktualizacja i przestrzeganie
wydatkéw do wysokosci planu.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem, wyrejestrowywaniem oraz zglaszaniem zmian do
ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego pracownikow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z karami porzadkowymi.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi w Starostwie.

11. Prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji w imieniu Starosty dla
pracownikow Starostwa.

12. Wystawianie skierowan na badania lekarskie dla pracownikéw Starostwa, prowadzenie rejestru wydanych
badan lekarskich oraz kontrola ich aktualnosci.

13. Koordynowanie dziatah podejmowanych w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Opracowywanie projektu regulaminu $wiadczen socjalnych nadzor nad przestrzeganiem regulaminu ZFSS, jego
biezaca analiza i aktualizacja.

15. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych zapewniajacych
pracownikom udzielanie pomocy socjalnej poprzez dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,
pomoc finansowa dla pracownikéw znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej i zdarzen losowych.

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe zgodnie z regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

zadan.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. KADROWYCH
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

Nogkrwd

8.
9.
10.

Prowadzenie spraw z zakresu rejestrowania i rozliczania czasu pracy pracownikow Starostwa (karty czasu
pracy) oraz analiza efektywnego czasu pracy.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych, macierzynskich i wychowawczych.

Prowadzenie rejestru nadgodzin, wyjs$¢ prywatnych i odpracowan.

Sporzadzanie list obecnosci i jej kontrola.

Analiza wyjs¢ prywatnych i stuzbowych.

Sporzadzanie informacji dla Wydziatu Finansowo - Ksiggowego w zakresie efektywnego czasu pracy
pracownikow.

Kontrola przestrzegania czasu pracy.

Wprowadzanie na biezagco dokumentacji do akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych.

64



11. Przygotowywanie projektow umoéw z pracownikami na uzytkowanie prywatnych samochodow do celow
stuzbowych w ramach ryczaltu.

12. Prowadzenie rejestru oswiadczen sktadanych przez pracownikow na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie powiatowym.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyliczaniem stazu pracy, przygotowaniem dodatkéw specjalnych, regulacji
ptacowych, nagrod jubileuszowych oraz nagradzaniem pracownikoéw (m.in. w zakresie przyjmowania
wnioskow, sporzadzania pism oraz informowania pracownikdw) we wspolpracy ze stanowiskiem ds.
kadrowych i socjalnych.

14. Wypeianie wnioskow o odznaczenia panstwowe dla pracownikow Starostwa.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza a w szczegdlnosci z obstuga prac Komisji
Egzaminacyjnej w ramach stuzby przygotowawczej.

17. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
zadan.

Nazwa jednostki organizacyjnej
ZESPOL DS. KONTROLI POWIATU I AUDYTU WEWNETRZNEGO

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
KP

Opis realizowanych zadan:

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci planowanie i realizowanie dziatalnosci kontrolnej wobec
jednostek organizacyjnych Powiatu i Wydziatow Starostwa Powiatowego w Belchatowie.

Szczegotowe zadania Zespotu okreslone sa w § 31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY ZESPOLU

KOORDYNATOR ZESPOLU
— AUDYTOR WEWNETRZNY

|

Stanowisko ds.
wspomagania pracy
audytu i kontroli

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy — KOORDYNATOR ZESPOLU - AUDYTOR WEWNETRZNY
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

Opracowywanie i biezgca analiza potrzeb audytu wewnetrznego.

Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego i biezaca analiza potrzeb audytu wewnetrznego.

Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami prawa w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie wnioskow i rekomendacji.

Opracowanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni.

Planowanie i realizowanie w ramach kontroli zarzadczej dziatalno$ci kontrolnej wobec jednostek

organizacyjnych Powiatu i komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Belchatowie.

7. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonywanych zadan kontrolnych okreslonych w rocznym planie kontroli
zarzadczej ( instytucjonalnej ).

8. Wspdlpraca przy opracowywaniu zasad i metod stosowanych przy usuwaniu nieprawidtowosci oraz
zapobieganie ich powstawaniu.

9. Kierowanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych i gromadzenie potrzebnych do tego

celu dokumentow.

oarwNE
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10. W oparciu o ustalenia kontroli i audytu, opracowywanie projektow zawiadomien do organéw powotanych
do $cigania przestgpstw gospodarczych i skarbowych.

11. Nadzor nad realizacja rocznego planu kontroli zarzadczej ( instytucjonalnej ) Powiatu.

12. Wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej, w tym : monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,
koordynacja prac zwigzanych 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.

13. Wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw zwigzanych
z przeciwdziataniem wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. WSPOMAGANIA PRACY AUDYTU | KONTROLI
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Wspotpraca przy tworzeniu planu kontroli zarzadczej ( instytucjonalnej ) i planu audytu wewngtrznego.

2. Wspodlpraca przy realizacji rocznego planu kontroli zarzadczej ( instytucjonalnej ).

3. Wspdtpraca przy sporzadzaniu protokotow, sprawozdan, notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli.

4. Wspdlpraca przy opracowywaniu na podstawie ustalen kontroli, wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz
sporzadzanie projektow pism pokontrolnych.

5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych okreslonych w rocznym planie kontroli
zarzadczej ( instytucjonalnej ).

6. Wspotpraca przy przygotowywaniu projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
organow powotanych do $cigania przestepstw gospodarczych i skarbowych i gromadzenie potrzebnych do tego
celu dokumentow.

7. Wspotpraca przy opracowaniu zasad i metod stosowanych przy usuwaniu nieprawidlowosci oraz zapobieganie
ich powstawaniu.

8. Inicjowanie usprawnien metod organizacji pracy poprzez samoksztalcenie i biezace poznawanie
obowigzujacych przepisow prawa..

9. Prowadzenie wewngtrznego rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Zespotu.

10. Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przeprowadzania kontroli i audytu wewngtrznego.

11. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum Starostwa.

Nazwa jednostki organizacyjnej
BIURO POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
RzK

Opis realizowanych zadan:

Biuro Rzecznika realizuje dziatania w zakresie ochrony praw konsumentow.

Szczegdlowe zadania Biura Rzecznika Konsumentow okreslone sg w § 32 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Betchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY BIURA

POWIATOWY RZECZNIK
KONSUMENTOW

Stanowisko ds. obstugi
Biura Powiatowego
Rzecznika
Konsumentow

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
Liczba etatow — 1
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Zakres realizowanych zadan:

1.

oa &

10.

11.

Zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony interesow
konsumentéw w formie porad bezposrednich (w Biurze Rzecznika lub na dyzurach w gminach), telefonicznych,
pisemnych, a takze w formie odpowiedzi na zapytania e-mailowe.

Przedstawianie konsumentom sytuacji prawnej zgtoszonego problemu i wskazywanie mozliwosci jego

rozwigzania.

Pomoc w formutowaniu pism do przedsigbiorcow (reklamacji, wezwan, odwotan, itp.) oraz pism

1 wnioskow do instytucji ( Arbiter Bankowy, State Polubowne Sady Konsumenckie dziatajace przy

Wojewodzkich Inspektoratach Inspekcji Handlowej — wnioski o rozstrzygnigcie sporu, Urzad Komunikacji

Elektronicznej — wnioski o przeprowadzenie mediacji konsumenckiej lub rozstrzygnigcie sporu pomiedzy

operatorem a abonentem przez Staty Polubowny Sad Konsumencki dziatajacy przy Prezesie UKE itp.).

Sporzadzanie pozwdw i pism procesowych dla konsumentow.

Kierowanie konsumentéw do wlasciwych instytucji (m.in. Arbiter Bankowy, Urzad Regulacji Energetyki,

Urzad Komunikacji Elektronicznej, Rzecznik Ubezpieczonych, Rzecznik Odbiorcéw Paliw i Energii, Rzecznik

Praw Pacjenta, Inspekcja Sanitarna).

Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony intereséw konsumentow:

a) pisemne wystgpienia do przedsigbiorcow,

b) bezposrednie interwencje u przedsi¢biorcéw (telefoniczne lub osobiste),

c) przeprowadzanie mediacji konsumenckich.

Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw

konsumentow.

Wspoldziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi w zakresie:

a) wymiany wiedzy fachowej — biezagce konsultacje telefoniczne lub pisemne,

b) wymiany informacji o praktykach rynkowych naruszajacych prawa konsumentéw — zawiadamianie Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw o stwierdzonych przypadkach naruszenia zbiorowych intereséw
konsumentéw, podejrzeniu stosowania praktyk niedozwolonych, monopolistycznych itp.,

¢) informowania Inspekcji Handlowej o skargach konsumentoéw na nieprawidtowosci wystepujace
w placowkach handlowych z prosba o podjecie dziatan kontrolnych.

Wspdlpraca z innymi instytucjami (np. Arbiter Bankowy, Urzad Regulacji Energetyki, Urzad Komunikacji

Elektronicznej), polegajaca w szczegdlnosci na korzystaniu z konsultacji i opinii w sprawach spornych, ktére

wymagajg wyjasnienia.

Prowadzenie edukacji konsumenckiej dla mieszkancow Powiatu Belchatowskiego w formie porad, prelekcji,

publikacji w prasie lokalnej. W szczegdlnos$ci prowadzenie edukacji konsumenckiej w szkotach.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych

przez Rzecznika zadan.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. OBSLUGI BIURA POWIATOWEGO RZECZNIKA

KONSUMENTOW

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

3.

S

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich praw.

Podejmowanie mediacji w sprawach o ochrone interesow konsumentéw na podstawie wnioskow kierowanych

do Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

Wspoldzialanie z wlasciwymi terytorialnie Delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

oraz organizacjami, do ktorych celow statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow.

Sporzadzanie pozwdw oraz innych pism procesowych w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.

Zgtaszanie zawiadomien dotyczacych podejrzenia stosowania praktyk naruszajacych zbiorowe interesow

konsumentow.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstuga kancelaryjno — biurowg Biura Powiatowego Rzecznika

Konsumentow, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru udzielanych porad prawnych i wystapien do przedsigbiorcow,

b) prowadzenie rejestru korespondencji wysytanej i otrzymywanej,

€) prowadzenie zbioru powszechnie obowigzujacych przepisow z zakresu prawa konsumenckiego /w tym
gromadzenie artykutow prasowych/.
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7. Wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez przetozonego w zakresie ochrony praw
konsumentow.

8. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci Powiatowego Rzecznika Konsumentow, bez prawa podejmowania
czynnosci, zastrzezonych przez przepisy prawa do jego wylacznej kompetencii.

9. Podpisywanie korespondencji wychodzacej zwigzanej z podejmowaniem mediacji w sprawach o ochrone
interesow konsumentow na podstawie skarg i wnioskéw kierowanych do Biura Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw w Betchatowie oraz ze wspotpraca z wlasciwymi terytorialnie Delegaturami Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych celow statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow.

Nazwa jednostki organizacyjnej

ZESPOL DS. BUDZETU, ANALIZ I SPRAWOZDAWCZOSCI

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
BA
Opis realizowanych zadan:

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegdlnoSci opracowanie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej, przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz nadzorowanie prawidtowosci
opracowania i zatwierdzania jednostkowych planéw finansowych.

Szczegotowe zadania Zespotu okreslone sg w § 33 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY ZESPOLU

KOORDYNATOR ZESPOLU
I
| |
Stanowisko ds. budzetu Stanowisko ds. budzetu
i analiz 1 sprawozdawczos$ci

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy - KOORDYNATOR ZESPOLU DS. BUDZETU, ANALIZ
| SPRAWOZDAWCZOSCI

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Organizowanie, wspotudzial i nadzorowanie pracy Zespotu w szczegélnosci w zakresie:

a) opracowania trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j,

b) kompletowania i analizy projektow planow finansowych i wnioskow Wydzialow Starostwa Powiatowego
i jednostek organizacyjnych Powiatu stuzgcych opracowaniu projektu uchwaty budzetowe;j,

C) przygotowania projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

d) nadzorowania prawidtowosci opracowania jednostkowych planoéw finansowych,

e) przekazywania informacji o ostatecznych kwotach dochodoéw i wydatkow oraz wysokosci dotacji i wptat do
budzetu podlegtym jednostkom po uchwaleniu budzetu,

f) opracowania planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

g) analizy wnioskow dotyczacych zmian w budzecie,

h) przygotowywania projektow uchwat w sprawie zmian budzetu Powiatu,

1) przygotowywania projektow uchwat Rady w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i dokonywania zmian
do tej uchwaty,

j) informowania komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu o kwotach przyjetych
do projektu i uchwaty budzetowej Powiatu oraz 0 zmianach w planach finansowych,
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9.

k) dokonywania kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych oraz kontroli zgodno$ci z innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe ich sporzadzania,
I) sporzadzania miesigcznych zestawien (z wylaczeniem za m-c czerwiec i grudzien) z wykonania planu
dochodow i wydatkdéw budzetowych,
M) sporzadzania zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu i planow finansowych,
n) sporzadzania lgcznych sprawozdan finansowych obejmujgcych: bilans, rachunek zyskow i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz skonsolidowany bilans Powiatu,
0) sporzgdzania zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdan o zalegtych naleznosciach
przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanso6w publicznych,
p) sporzadzania opisowej informacji z realizacji budzetu za I potrocze roku i sprawozdania z wykonania budzetu
za rok budzetowy,
q) przygotowania miesiecznych informacji o przypadkach nieuiszczania oplaty skarbowej,
I) przygotowania kwartalnych informacji z wykonania planu dotacji celowych z budzetu pafistwa i dochodow z
zakresu administracji rzadowej,
S) analizy wykonania planéw finansowych i czuwania nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j
i informowania Skarbnika o jej naruszeniu,
t) analizy prawidlowos$ci wykorzystania $rodkow otrzymanych w formie dotacji celowych,
u) przygotowania wedhug potrzeb innych uchwat, informacji i analiz dotyczacych budzetu.
Nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie wyboru banku i pozyskiwania kredytow i pozyczek, a takze emisji
papieré6w wartosciowych.
Nadzér nad opracowaniem analiz zdolnosci kredytowe;.
Obstuga programow informatycznych Besti@, Projektowanie Planu, Besti@ SIO, Wizja, EAP.
Opracowanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow.
Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow Zespotu.
Opracowanie rocznych planoéw pracy Zespotu i sprawozdan z ich realizacji.
Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan.
Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Zespole.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. BUDZETU I ANALIZ
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.
2.

o~ w

©oN®

11.

12.
13.

14.

15.

Opracowanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;.
Kompletowanie i analiza projektow planéw finansowych i wnioskow Wydziatéw Starostwa Powiatowego
i jednostek organizacyjnych Powiatu stuzgcych opracowaniu projektu uchwaty budzetowe;j.
Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami.
Weryfikacja prawidtowosci opracowania jednostkowych planoéw finansowych.
Przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do
budzetu podlegtym jednostkom po uchwaleniu budzetu.
Opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych.
Analiza wnioskow dotyczacych zmian w budzecie.
Przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu Powiatu.
Informowanie Wydzialow i jednostek organizacyjnych Powiatu: o kwotach przyjetych do projektu i uchwaly
budzetowej Powiatu, o zmianach w planach finansowych.
. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych oraz kontroli zgodnos$ci z innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe ich sporzadzania.
Sporzadzanie miesigcznych zestawien (z wytaczeniem za m-c czerwiec i grudzien) z wykonania planu
dochoddéw i wydatkéw budzetowych.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu i plandw finansowych.
Sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych obejmujacych: bilans, rachunek zyskow i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz skonsolidowany bilans Powiatu.
Sporzadzanie opisowe] informacji z realizacji budzetu za I pétrocze roku i sprawozdania z wykonania budzetu
za rok budzetowy.
Przygotowanie kwartalnych informacji z wykonania planu dotacji celowych z budzetu panstwa i dochodow
z zakresu administracji rzagdowej.
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16.

17.
18.

19.
20.
21.

Analiza wykonania planow finansowych i czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej

i informowanie Skarbnika o jej naruszeniu.

Analiza prawidlowos$ci wykorzystania srodkow otrzymanych w formie dotacji celowych.

Prowadzenie spraw w zakresie wyboru banku i pozyskiwania kredytow i pozyczek, a takze emisji papierow
warto§ciowych.

Opracowanie analiz zdolno$ci kredytowe;.

Przygotowanie wedlug potrzeb innych uchwal, informacji i analiz dotyczacych budzetu.

Obstuga programéow informatycznych Besti@, Projektowanie Planu, Besti@ S10, Wizja, EAP.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. BUDZETU I SPRAWOZDAWCZOSCI
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

arwn

©oo~N>

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

Kompletowanie i analiza projektow planow finansowych i wnioskow Wydzialow Starostwa Powiatowego

i jednostek organizacyjnych Powiatu stuzacych opracowaniu projektu uchwaty budzetowe;j.

Opracowanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami.

Weryfikacja prawidtowosci opracowania jednostkowych planoéw finansowych.

Przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow oraz wysokosci dotacji i wptat do
budzetu podlegtym jednostkom po uchwaleniu budzetu

Opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych.
Analiza wnioskow dotyczacych zmian w budzecie.

Przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu Powiatu.

Informowanie Wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu: o kwotach przyjetych do projektu i uchwaty
budzetowej Powiatu, 0 zmianach w planach finansowych.

. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych oraz kontroli zgodnos$ci z innymi

dokumentami stanowigcymi podstawe ich sporzadzania.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien (z wytaczeniem za m-c czerwiec i grudzien) z wykonania planu
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu i planow finansowych.
Sporzadzanie tgcznych sprawozdan finansowych obejmujacych: bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz skonsolidowany bilans Powiatu.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdan o zalegtych nalezno$ciach
przedsiebiorcow z tytutu §wiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

Sporzadzanie opisowej informacji z realizacji budzetu za I potrocze roku i sprawozdania z wykonania budzetu
za rok budzetowy.

Przygotowanie miesigcznych informacji o przypadkach nieziszczenia naleznej optaty skarbowe;.
Przygotowanie kwartalnych informacji z wykonania planu dotacji celowych z budzetu panstwa i dochodow

z zakresu administracji rzadowe;.

Analiza wykonania planéw finansowych i czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej

i informowanie Skarbnika o jej naruszeniu.

Analiza prawidtowo$ci wykorzystania srodkow otrzymanych w formie dotacji celowych.

Przygotowanie wedhug potrzeb innych uchwat, informacji i analiz dotyczacych budzetu.

Obstuga programéw informatycznych Besti@ i Projektowanie Planu.
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Nazwa jednostki organizacyjnej
ZESPOL DS. OBSLUGI TELEINFORMATYCZNE]

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
I'T

Opis realizowanych zadan:

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczego6lnosci obstuga sieci teleinformatycznej Starostwa,
obstuga techniczna strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz opracowywanie zatozen do Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Starostwie, jej wdrozenie i kontrola realizacji.

Szczegotowe zadania Zespotu okreslone sa w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY ZESPOLU

KOORDYNATOR ZESPOLU

|
| |
Stanowisko ds. obstugi
publikatora BIP i elektronicznego
systemu monitorowania pracy.
Administrator Bezpieczenstwa
Informacji

Stanowisko ds. obstugi
teleinformatycznej

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- KOORDYNATOR ZESPOLU DS. OBSLUGI TELEINFORMATYCZNE]
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania systemu teleinformatycznego Starostwa.

2. Nadzor nad infrastrukturg teleinformatycznej oraz zasobami sprzetowymi.

3. Nadzor nad archiwizacja danych z serwer6w Starostwa.

4. Nadz6r techniczny nad sprawnym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej i oprogramowaniem
stuzacym do elektronicznym obiegu dokumentdéw i monitorowania pracy w Starostwie.

5. Inicjowanie rozwigzan majacych na celu usprawnienie obstugi teleinformatycznej Starostwa ze szczegolnym
uwzglednieniem bezpieczenstwa informacji.

6. Przedkladanie propozycji majacych zwiazek z biezacym funkcjonowaniem oraz rozwijaniem systemu
teleinformatycznego.

7. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
przez Zespot zadan.

8. Sporzadzanie rocznego planu pracy Zespotu i sprawozdania z jego realizacji.

9. Inicjowanie dziatan dotyczacych likwidacji zuzytego sprzety teleinformatycznego.

10. Nadzo6r nad przestrzeganiem budzetu Zespotu.

11. Opracowanie zakresow czynnos$ci podlegltych pracownikow Zespotu.

12. Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw Zespotu.

13. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig ISO w Zespole.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. OBSLUGI TELEINFORMATYCZNE]
Liczba etatow — 2
Zakres realizowanych zadan:

1. Podejmowanie dziatan w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu teleinformatycznego Starostwa.
2. Biezace utrzymanie infrastruktury sieciowej ( sie¢ strukturalna, szafy krosownicze, routery, switche, huby ).
3. Zabezpieczenie prawidlowego dziatania oprogramowania zainstalowanego na komputerach starostwa,

w szczegolnoscei na serwerach sieciowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

Biezaca obstuga systemow informatycznych zainstalowanych na serwerach Starostwa administrowanych przez
podmioty zewngtrzne w zakresie uzgodnionym z tymi podmiotami.

Administrowanie ustugami serwera pocztowego.

Instalowanie 1 konfiguracja nowego sprzetu i oprogramowania.

Okresowa archiwizacja danych przechowywanych na serwerach zgodnie z zaleceniami zawartymi

w obowiazujacych aktach prawnych i rozwigzaniami obowigzujacymi w Starostwie.

Organizacja systemu archiwizacji danych ze stacji roboczych.

Organizowanie i utrzymanie ochrony systemu informatycznego przed zagrozeniami informatycznymi

ze szczeg6lnym uwzglednieniem ochrony antywirusowej, antyspy werowej i antyspamowe;.

Przechowywanie i zabezpieczanie danych archiwizowanych na przeno$nych nosnikach zgodne

z obowigzujacymi przepisami i rozwigzaniach obowiazujacych w Starostwie.

Zgtaszanie przelozonym informacji o mozliwych zagrozeniach moggacych zakloci¢ funkcjonowanie systemu
informatycznego i telekomunikacyjnego Starostwa oraz zglaszanie propozycji ich eliminacji.

Dbanie o wtasciwy stan techniczny sprzetu komputerowego poprzez niezbedna konserwacje i serwis techniczny
oraz przeprowadzenie diagnostyki w przypadku powazniejszych awarii.

Ocena przydatnosci wykorzystywanego sprzetu i oprogramowania oraz planowanych zakupow pod wzgledem
dostosowania do aktualnych wymogow technicznych.

Przygotowywanie dla przetozonych planéw modernizacji sprzetu komputerowego na podstawie potrzeb
uzytkownikow.

Nazwa stanowiska pracy —- STANOWISKO DS. OBSLUGI PUBLIKATORA BIP I SEMP - u.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII

Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1.

2.
3.

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie

przygotowania dokumentow dla celéw publikacji w BIP.

Wspotpraca, w uzgodnieniu z Koordynatorem Zespotu, z operatorem systemu w sytuacjach jego awarii.

Wspolpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie sprawnego funkcjonowania oprogramowaniem stuzacego do

elektronicznego obiegu dokumentdéw i monitorowania pracy w Starostwie.

Konfigurowanie, w porozumieniu z Koordynatorem Zespotu, uprawnien pracownikow w systemie stuzagcym do

elektronicznego obiegu dokumentdéw i monitorowania pracy w Starostwie.

Prowadzenie szkolen dla pracownikoéw w zakresie obstugi systemu stuzacego do elektronicznego obiegu

dokumentow i monitorowania pracy w Starostwie.

Przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem w Starostwie oprogramowania stuzacego do

elektronicznym obiegu dokumentow i monitorowania pracy w Starostwie.

Wspotpraca, w uzgodnieniu z Koordynatorem Zespotu, z operatorem systemu stuzacego do elektronicznego

obiegu dokumentow i monitorowania pracy w Starostwie.

Realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji okreslonych w odrebnych przepisach,

a w szczegodlnosci:

a) tworzenie, modyfikacja i wdrazanie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem danych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych osobowych,

b) weryfikacja i akceptacja procedur udzielania dostepu do danych znajdujacych sie¢ w systemie
informatycznym,

c) kontrola poprawnosci stosowania przez uzytkownikow obowigzujacych zasad i procedur w zakresie
bezpieczenstwa informacji,

d) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych, w tym danych osobowych przetwarzanych poza
systemem informatycznym,

€) opiniowanie informacji publicznej udzielanej na wniosek, przez komorki organizacyjne Starostwa pod
katem ochrony danych osobowych,

f) aktualizacja Zarzadzenia Starosty pn. ,,Polityka Bezpieczenstwa Informacji”,

g) przedktadanie Staroscie, co najmniej raz w roku, sprawozdania ze stanu bezpieczenstwa informacji
w urzedzie.

9. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie technicznych mozliwo$ci zamieszczania informacji na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej przez komorki organizacyjne Starostwa;

b) konfigurowanie uprawnien dla pracownikow wprowadzajacych informacje do BIP-u;

c) prowadzenie rejestru uprawnien dla pracownikow w zakresie udzielania informacji publicznej;

72



d) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie nieprzypisanym innym
pracownikom Starostwa na podstawie imiennych upowaznien Starosty;
e) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
10. Administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentdéw i monitorowania pracy w zakresie:
a) konfigurowania, na wniosek kierujacych komorkami organizacyjnymi, uprawnien i szkolenie pracownikow
w zakresie w/w systemu;
b) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego funkcjonowania w/w systemu,

Nazwa jednostki organizacyjnej
POWIATOWY ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
ZP
Opis realizowanych zadan:
Zajmuje si¢ prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z postgpowaniem w sprawie orzekania
o niepetlnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg 1 uprawnien.
Podstawowe zadania Zespotu okreslone sag w § 35 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Belchatowie.

SCHEMAT STRUKTURY ZESPOLU

KOORDYNATOR -
PRZEWODNICZACY POWIATOWEGO ZESPOLU
DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI

Sekretarz
Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

Stanowisko ds. obstugi Pracownik
administracyjno-biurowej socjalny

OPIS STANOWISK PRACY

Nazwa stanowiska pracy —- KOORDYNATOR — PRZEWODNICZACY POWIATOWEGO ZESPOLU
DS. ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne Zespotu wynikajacych
z przepiséw prawa lub powierzonych przez Starostg.

2. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem posiedzen sktadow orzekajacych.

3. Opracowywanie projektu budzetu Zespotu oraz dokonywanie zmian w zakresie planéw i wydatkow
zwigzanych z realizacjg prowadzonych zadan.

4. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwat na posiedzenia Zarzadu w zakresie

realizowanych przez Zespot zadan.

Opracowanie rocznych planow pracy Zespotu i sprawozdan z ich realizacji.

Dokonywanie ocen realizacji zadan wynikajacych z planow pracy.

Prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zalatwiania spraw, nalezacych do kompetencji Zespotu.

Sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad pracownikami Zespotu w zakresie przestrzegania dyscypliny

oraz terminowosci zatatwianych spraw.

9. Opracowywanie zakresow czynnos$ci dla pracownikow.

10. Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow Zespotu.

11. Realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscig ISO w Zespole.

o No O
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12. Nadzoér nad informacjami znajdujacymi sie w Elektronicznym Systemie Monitoringu Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

13. Wspolpraca z organami orzecznictwa rentowego, przedstawicielami administracji rzgdowej, Biurem
Pelnomocnika Rzgdu ds. Oséb Niepelnosprawnych, przedstawicielami administracji samorzadowej 1
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.

Nazwa stanowiska pracy — SEKRETARZ ZESPOLU DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:
1. Organizowanie pracy biur Zespotu.
2. Udzielanie informacji o zasadach rozpatrywania wnioskdw o wydanie orzeczen i legitymacji osoby
niepetnosprawne;.
Dokonywanie wstgpnej weryfikacji wptywajacych wnioskow pod wzgledem formalno-prawnym.
Prowadzenie dokumentacji osobowej dotyczacej cztonkow Zespotu.
Przygotowywanie dokumentacji os6b orzekanych na posiedzenia sktadow orzekajacych.
Uczestniczenie w charakterze protokolanta w posiedzeniach sktadéw orzekajacych i odwotawczych.
Przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach o ustalenie niepelnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci.
Sporzadzanie wezwan do: usunigcia brakow formalnych, uzupetnienia dokumentacji medycznej i innych.
Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji wydanych orzeczen do postgpowania w trybie odwotawczym.
0. Wprowadzanie i gromadzenie danych w ramach Elektronicznego Systemu Monitoringu Orzekania

o Niepetnosprawnosci.
11. Sporzadzanie informacji o ilosci wydanych ocen przez specjalistdow na potrzeby ptacowe.
12. Zabezpieczanie dokumentacji prowadzonych spraw.

Nookw
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Nazwa stanowiska pracy - PRACOWNIK SOCJALNY

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Udzielanie informacji o zasadach rozpatrywania wnioskéw o wydanie orzeczen i legitymacji osoby

niepelnosprawne;j.

Sporzadzanie list posiedzen sktadow orzekajacych.

Sporzadzanie legitymacji 0osob niepetnosprawnych.

Dokonywanie wstepnej weryfikacji wptywajacych wnioskow pod wzgledem formalno-prawnym.

Przygotowywanie dokumentacji oso6b orzekanych na posiedzenia sktadow orzekajacych.

Sporzadzanie wezwan do: usunigcia brakéw formalnych, uzupetienia dokumentacji medycznej i innych.

Uczestniczenie w charakterze protokolanta w posiedzeniach sktadow orzekajacych.

Uczestniczenie w charakterze orzecznika w sprawach zaocznych i wyjazdowych.

Przygotowani orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

0. Wprowadzanie i gromadzenie danych w ramach Elektronicznego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

11. Zabezpieczanie dokumentacji prowadzonych spraw.

Nazwa stanowiska pracy — STANOWISKO DS. OBSELUGI ADMINISTRACYJNO-BIUROWEJ

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Udzielanie informacji o zasadach rozpatrywania wnioskdw o wydanie orzeczen i legitymacji osoby

niepelnosprawne;.

2. Wydawanie, przyjmowanie i rejestracja wnioskow oraz dokumentacji medycznej osob ubiegajacych sie

0 wydanie orzeczenia.

Wydawanie, przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawne;.

Wydawanie orzeczen i legitymacji.

Sporzadzanie list posiedzen sktadow orzekajacych.

Sporzadzanie zawiadomien o terminie posiedzen sktadow orzekajacych.

Prowadzenie recznych rejestrow prowadzonych spraw.

Whprowadzanie i gromadzenie danych w ramach Elektronicznego Systemu Monitoringu Orzekania

o Niepetnosprawnosci.

9. Porzadkowanie dokumentacji zakonczonych spraw.

10. Prowadzenie rejestru korespondencji.
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Nazwa jednostki organizacyjnej

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI

POZARZADOWYMI
Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
OP

Opis realizowanych zadan:
Szczegdlowe zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
okreslone sa w § 36 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Betchatowie.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy — SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z
ORGANIZACJAMI POZARZADOWY MI

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i wolontariatem,

2. Opracowywanie projektu rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3. Opracowywanie procedur organizacyjno— finansowych dotyczacych wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie zadan Powiatu,

4. Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa, a w szczegdlnosci z Wydziatami: Spraw Obywatelskich,

Promocji i Rozwoju Powiatu oraz Edukacji, Kultury i Sportu w zakresie wykonywania zadan publicznych

powierzonych organizacjom pozarzagdowym,

Podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju wolontariatu,

6. Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym w celu tworzenia uwarunkowan organizacyjnych rozwijajacych
wolontariat,

7. Inicjowanie i opracowywanie wszelkich rozwigzan majacych na celu doskonalenie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

8. Prowadzenie kalendarium imprez i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym, kulturalnym i
sportowym mieszkancow Powiatu, odbywajacych si¢ z udziatem organizacji pozarzadowych oraz zapewnienie
udziatu pocztu sztandarowego Powiatu w tych uroczystosciach.

o

Nazwa jednostki organizacyjnej
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
BHP

Opis realizowanych zadan:

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania przepisdéw dotyczacych
porzadku, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Starostwie Powiatowym
w Belchatowie.

Szczegodtowe zadania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP okreslone sg w § 37 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Belchatowie.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO DS. BHP
Liczba etatow — 1/2
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu bhp.

2. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Kompleksowe organizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawa warunkow bhp na stanowiskach pracy.
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4. Biezaca i okresowa kontrola warunkoéw pracy i przestrzegania zasad i przepisOw bhp przez pracownikow

we wszystkich komorkach organizacyjnych Starostwa.

Kontrola zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobiste;j.

Prowadzenie rejestru 0sob ubiegajacych si¢ o zwrot kosztow zakupu okularow.

7. Przeprowadzanie szkolen wewnatrzzakladowych z zakresu bhp i ppoz. oraz wspotpraca ze stanowiskiem
ds. kadr w zakresie organizacji szkolen i kurséw bhp.

8. Zalecanie i kontrola przeprowadzanych badan srodowiska pracy — pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w uzasadnionych przypadkach.

9. Sporzadzanie dokumentacji z zakresu ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

10. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

11. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

12. Udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow.

13. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

14. Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie wdrozenia oraz doskonalenia
rozwiazan dotyczacych zintegrowanego systemu zarzadzania jako$cig w czesci dotyczacej i bezpieczenstwa
i higieny pracy (PN-EN ISO 18001).

15. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty oraz uchwal na posiedzenia Zarzadu w zakresie realizowanych
zadan.

oo

Nazwa jednostki organizacyjnej
SAMODZIELNE STANOWISKO — RZECZNIK PRASOWY

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
RzP

Opis realizowanych zadan:

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy m.in. informowanie srodkow masowego przekazu o dziatalno$ci
Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu oraz poszczegolnych Wydziatow Starostwa, a takze opracowywanie
i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o Powiecie Belchatowskim we wspotpracy
z Wydziatlem Promocji i Rozwoju Powiatu.

Szczegotowe zadania Rzecznika Prasowego okreslone sa w § 38 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Belchatowie.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO RZECZNIKA PRASOWEGO

Liczba etatow — 1

Zakres realizowanych zadan:

1. Informowanie srodkéw masowego przekazu o dziatalnosci Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu
oraz poszczegdlnych Wydzialow Starostwa.

2. Przedstawianie stanowiska Starosty oraz Zarzadu w waznych sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

3. Udzielanie jednostkom organizacyjnym Powiatu pomocy w dziatalno$ci prasowo-informacyjnej.

4. Analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania organow Powiatu oraz ich
przedstawianie Zarzadowi Powiatu, prowadzenie archiwum publikacji.

5. Udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowg oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Starosta, pozostali cztonkowie Zarzadu oraz
przedstawiciele Wydzialow Starostwa.

6. Ulatwianie dziennikarzom kontaktow z Cztonkami Zarzadu, Rady, Naczelnikami Wydziatow Starostwa oraz
dyrektorami jednostek organizacyjnych Powiatu.

7. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen zwigzanych z dziatalno$cig Starostwa, prowadzenie
archiwum fotografii.

8. Uczestnictwo w przedsigwzigciach, imprezach i wydarzeniach odbywajacych si¢ na terenie Powiatu
Betchatowskiego.
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9. Przygotowywanie materialow do biuletynu ,,Echo Powiatu Betchatowskiego” celem publikacji informacji
o dziatalnosci Wydziatow Starostwa, wydarzen z Powiatu, informacji z gmin.

10. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o Powiecie Betchatowskim we
wspotpracy z Wydziatem Promocji i Rozwoju Powiatu .

11. Wspolpraca z Asystentem Starosty w zakresie dostepu do informacji o dziatalno$ci Starosty.

Nazwa jednostki organizacyjnej
SAMODZIELNE STANOWISKO — ASYSTENT STAROSTY

Symbol wg Regulaminu Organizacyjnego
AS

Opis realizowanych zadan:

Do zadan Asystenta Starosty nalezy m.in. prowadzenie okoliczno$ciowej korespondencji Starosty,
przygotowywanie spotkan z udzialem Starosty, organizowanie wizyt osobisto$ci zycia publicznego wraz z obstuga
protokolarng tych wizyt na terenie Powiatu, koordynowanie wizyt i wyjazdow Starosty, koordynowanie spraw
zwigzanych z praca Starosty w organach Zwiazku Powiatow Polskich.

Szczegodlowe zadania Asystenta Starosty okreslone sag w § 39 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Belchatowie.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy - STANOWISKO ASYSTENTA STAROSTY
Liczba etatow — 1
Zakres realizowanych zadan:

1. Prowadzenie okolicznosciowej korespondencji Starosty.

2. Prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym
mieszkancéw Powiatu oraz zapewnienie udziatu pocztu sztandarowego Powiatu w tych uroczystosciach.

3. Przygotowanie spotkan z udzialem Starosty.

4. Organizowanie wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstuga protokolarng tych wizyt na terenie Powiatu.

5. Prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie informacji na temat dziatan organow Powiatu w srodkach masowego
przekazu we wspoOlpracy z Rzecznikiem Prasowym.

6. Biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzgdu powiatowego.

7. Przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami materiatlow informacyjnych dla
Starosty.

8. Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacyjnego Powiatu Belchatowskiego.

9. Obstuga dziatalnosci Starosty w ramach petnionych funkcji w organizacjach, stowarzyszeniach, itp..

10. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen zwigzanych z obowigzkami Starosty.

11. Przygotowywanie listow gratulacyjnych, przeméwien okolicznosciowych, pism i odpowiedzi dla Starosty,
Wicestarosty i Cztonka Zarzadu.

12. Uzgadnianie zakupow nagrod i upominkéw w zwigzku z wizytami Starosty na oficjalnych uroczystosciach.

13. Koordynowanie wizyt i wyjazdow Starosty w podrozach krajowych i zagranicznych.

14. Uczestnictwo w wydarzeniach odbywajacych si¢ na terenie Powiatu, w ktorych uczestniczy Starosta.

15. Koordynowanie spraw zwigzanych z pracg Starosty w organach Zwiazku Powiatow Polskich.

16. Wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie obstugi medialnej Starosty.
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