Zalqcznik

do Uchwaly Nr V/37/2015
Rady Powiatu w Beichatowie
zdnia 11 marca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W BELCHATOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Belchatowie okre$la organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa, a w szczegolnosci struktury, zakresy dziatan
wydziatow, tryb pracy, zasady i tryb opracowywania aktow prawnych, organizacje¢
przyjmowania i zatatwiania skarg oraz wnioskow mieszkancow, sposob wykonywania
kontroli, podpisywania pism i dokumentow oraz zasady archiwizacji dokumentow.

§2.

Starostwo Powiatowe w Belchatowie dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.

595 ze zm.);

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje

organow administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa ( Dz. U. z
1998 r. Nr 106, poz. 668 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustaw¢ reformujaca

administracje publiczng ( Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.);

4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z

2013 r. poz. 267 ze zm.);

5) Statutu Powiatu Betchatowskiego i Statutu Starostwa Powiatowego w Belchatowie;
6) Innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organéw

Powiatu Betchatowskiego.

§ 3.

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Betchatowie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

»~Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Belchatowie;

~Powiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Befchatowski;

»Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Belchatowie;
»Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Betchatowie;
~Starosécie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Belchatowskiego;
»Wicestarodcie™ - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Befchatowskiego;
.Czionku Zarzadu” — nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu zatrudnionego na
podstawie stosunku pracy z wyboru;

~Starostwie” - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Belchatowie;
.Kierownictwie Starostwa Powiatowego” - nalezy przez to rozumiec Staroste,
Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, Skarbnika Powiatu i Sekretarza Powiatu;



10) ,,Wydziatach” - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego, takie jak: Zespdt, Biuro i Samodzielne
Stanowisko;

11) ,Filii Starostwa” — nalezy przez to rozumie¢ placowke zamiejscowa utworzong poza
siedzibg Starostwa Powiatowego w Belchatowie, sktadajaca si¢ z czgsci Wydziatu lub
rownorzednej komorki organizacyjnej;

12) ,Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ cz¢$¢ Wydziatu wydzielona do realizacji
okreslonego zakresu zadan;

13) ,,Naczelniku Wydziatu” — nalezy przez to rozumiec¢ kierujacego Wydziatem:;

14) , Koordynatorze” — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego Biurem lub Zespotem:;

15) ,,Samodzielnym Stanowisku” - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
funkcjonujace poza Wydziatami, Zespotami i Biurami, podporzadkowane bezposrednio
Staroscie lub innemu Cztonkowi Zarzadu;

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

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

§5.
1. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedziba w Belchatowie, przy pomocy ktérej Zarzad
wykonuje zadania Powiatu.
2. Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1)} praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spofecznosci lokalnej;
3) dialogu spotecznego;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) zespolenia;
6) planowania pracy i podzialu kompetenc;ji;
7) racjonalnoséci wydatkdéw budzetowych i zarzadzania mieniem;
8) wspotdziatania pomigdzy jednostkami organizacyjnymi;
9) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania praca Starostwa.

§ 6.
1. Zarzad Powiatu jest organem wykonawczym Powiatu.
2. W skiad Zarzadu Powiatu wchodza: Starosta jako Przewodniczacy, Wicestarosta
i pozostali cztonkowie w liczbie 3 0s6b.



9.

10

11

12
13
14

15
16
17

18.

. Zarzad Powiatu wykonuje uchwaty Rady Powiatu i zadania Powiatu okreslone przepisami

prawa. _

. Szczegdlowy zakres zadan Zarzadu reguluje Statut Powiatu.

§7.

. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikOw Starostwa jest

Starosta. Kieruje on praca Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

. Wicestarosta zastgpuje Staroste, dziata w zakresie wynikajacym z upowaznienia,

petnomocnictwa lub powierzenia przez Staroste i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.
Wykonujgc zlecone zadania zapewnia kompleksowa ich realizacj¢ oraz kontroluje
dziatalnos¢ podleglych komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu.

. Cztonek Zarzadu dziata w zakresie wynikajacym z upowaznienia, petlnomocnictwa lub

powierzenia przez Starostg i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢. Wykonujac zlecone
zadania zapewnia kompleksows ich realizacje oraz kontroluje dziatalnosé podlegtych
komérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

. Skarbnik Powiatu jest gtownym ksiegowym budzetu Powiatu, dokonuje kontrasygnaty

czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan majatkowych.,

. Sekretarz Powiatu dziala w zakresie ustalonym przez Starostg, zapewnia sprawne

funkcjonowanie Starostwa, wlasciwe warunki jego dziatania, a takze koordynuje
zarzadzanie zasobami ludzkimi w Starostwie.

. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy

kierowanego Wydzialu, ustaiaja szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow i
nadzoruja realizacje zadan.

. Szczegotowe zadania dla kierujacych komorkami organizacyjnymi okreslaja Starosta,

Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Skarbnik i Sekretarz.

. W Starostwie funkcjonuje system elektronicznego obiegu dokumentéw i monitorowania

pracy oraz ewidencji zadan i spraw przydzielonych poszczegolnym komorkom
organizacyjnym, udostgpnione w wewngtrznej sieci informatycznej Starostwa.

W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktérego celem jest spelnienie
wszelkich wymagan okreslonych w obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa.

. Za realizacje zadan szczegolowych okreslonych w kontroli zarzadczej odpowiadaja

kierujacy komérkami organizacyjnymi Starostwa.

. W Starostwie funkcjonuje w ramach kontroli zarzadczej system kontroli

instytucjonalnej, ktory obejmuje;
1) kontrole zewngtrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Powiatu;
2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja wszystkie komorki organizacyjne Starostwa.

. Stosuje si¢ zasadeg taczema kontroli z instruktazem.
. Starosta moze powolywac dorazne Zespoly ds. kontroli.

. Kontrolg przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli, okreslajacym jednostke
kontrolowang, zakres kontroli i termin jej przeprowadzenia.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych, decyduje Starosta.
. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Starosta.
. Szczegofowy tryb i zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej okreslaja przepisy

szczegOlowe oraz Zarzadzenia Starosty.
W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny na podstawie odrebnych przepisow.



ROZDZIAL, 111
Podzial zadan w Kierownictwie Starostwa.

§ 8.
Starosta
1. Starosta koordynuje dziatania w zakresie problemow spoteczno — gospodarczych
i kulturainych Powiatu, nadzoruje i kontroluje dziatania Wicestarosty, Czlonka Zarzadu,
Skarbnika Powiatu i Sekretarza Powiatu oraz kierujacych komoérkami organizacyjnymi
Starostwa i dyrektordow jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. W szczegblnosci do zadan Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu Belchatowskiego na zewnatrz;

2) wykonywanie funkcji Przewodniczacego Zarzadu i organizowanie jego pracy,

podpisywanie materiatow na Komisje i Sesje Rady oraz posiedzenia Zarzadu:

3) nawiazywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunku pracy na

podstawie powotania i umowy o prace;
4) przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady,
5) przedktadanie Radzie Powiatu kandydatow na stanowiska: Wicestarosty, Czlonkow
Zarzadu i Skarbnika Powiatu;

6) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych oraz wnioski
Komisji;

8) zapewnienie funkcjonowania w Starostwie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzgdczej;

9) zatwierdzanie Rocznych Plandéw Pracy Starostwa;

10) kierowanie biezacymi sprawami Starostwa;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu i powiatowych stuzb, inspekcji, strazy;

13) udzielanie upowaznien, petnomocnictw i powierzen Wicestaro$cie, poszczegdlnym
Czlonkom Zarzadu Powiatu, pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb, inspekc;ji i
strazy oraz dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu do
wykonywania czynnosci w nich okres$lonych;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawach;

15) podejmowanie przedsiewzig¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkow do budzetu
Powiatu;

16) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski;

17) udzielanie wywiadow i informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Powiatu;

18) koordynowanie i kontrola pracy nastepujacych komérek organizacyjnych Starostwa:

a) Biura Radcow Prawnych,

b) Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

¢} Zespotu ds. Promocji,

d) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

e) Zespotu ds. Kadr,

f) Zespotu ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewnetrznego,

g) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

h) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

i) Samodzielnego Stanowiska ds. Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
j)  Samodzielnego Stanowiska ds. BHP,



k) Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego,
1) Samodzielnego Stanowiska Asystenta/Doradcy Starosty;
19) nadzoér w ramach posiadanych kompetencji oraz wspolpraca z nastepujacymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu, a takze stuzbami, inspekcjami i strazami:
a) Powiatowym Urzedem Pracy,
b) Komenda Powiatowa Policji,
¢) Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej,
d) Powiatowym Inspektoratem Sanitarno-Epidemiologicznym,
e) Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.

§9.
Wicestarosta
Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie pracy podlegtych Wydziatow w celu realizacji zadan, a w szczegdlnosci:
a) akceptowanie plandéw pracy i ocena ich realizacji,
b) akceptowanie materiatdow kierowanych na Zarzad i posiedzenia Komisji Rady;
2) pod nieobecnos¢ Starosty przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu i organizowanie jego
pracy, podpisywanie materiatéw na Komisje i Sesje Rady oraz posiedzenia Zarzadu;
3) nadzor nad realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskOw
Komisji Rady przez podlegte Wydziaty Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu;
4) podejmowanie przedsigwzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do budzetu
Powiatu;
5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;
6) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej organéw;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Starostg;
8) koordynowanie i kontrola pracy nastgpujacych Wydzialdw Starostwa:
a) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,
b) Wydziatlu Inwestycji, Strategii i Zamowien Publicznych,
¢) Wydziatu Skarbu i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
9) nadzor w ramach posiadanych kompetencji oraz wspdtpraca z nast¢pujacymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) Szkotami Ponadgimnazjalnymi,
b) Poradnig Psychologiczno- Pedagogiczna,
¢) Centrum Ksztatcenia Praktycznego,
d) Bursa Szkolna,
e) Specjalnym Osrodkiem Szkolno — Wychowawczym,
f) Milodziezowym Osrodkiem Socjoterapii w Lekawie,
g) Powiatowym Centrum Sportu.

§ 10.
Czlonek Zarzadu

Cztonkowie Zarzadu wykonujac zadania okreslone w Statucie Powiatu, zapewniajg
rozwigzywanie probleméw Powiatu, a zwtaszcza w zakresie spraw rozpatrywanych na
posiedzeniach Zarzadu.

Do zadan Etatowego Cztonka Zarzadu nalezy w szczegolnosci:
1) Kkoordynowanie pracy podlegtych Wydziatow w celu realizacji zadan, a w szczeg6lnosci:

a) akceptowanie planow pracy i ocena ich realizacji,

b) akceptowanie materialow kierowanych na Zarzad i posiedzenia Komisji Rady;
2} nadzor nad realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskow

Komisji Rady przez podlegte Wydziaty Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu;
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3} podejmowanie przedsi¢gwzigé i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
Powiatu;

4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;

5) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej organow;

6) wykonywanie funkeji Przewodniczacego Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste;

8) koordynowanie i kontrola pracy nastgpujacych Wydziatow Starostwa:
a) Wydzialu Architektury i Budownictwa,
b) Wydziatu Komunikacji i Drog,
c¢) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;

9) nadzor w ramach posiadanych kompetencji oraz wspdtpraca z nastgpujacymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) Powiatowym Zarzadem Drog,
b) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
¢) Domem Pomocy Spotecznej w Belchatowie,
d) Domem Pomocy Spolecznej w Zablotach,
e) Centrum Administracyjnym do obstugi Placowek Opiekuficzo-Wychowawczych,
f) Domem Dziecka w Dabrowie Rusieckiej,
g) Osrodkiem Interwencyjno- Socjalizacyjnym w Belchatowie.

§11.
Skarbnik Powiatu
Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych
lub majatkowych;
2) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji polityki finansowej Powiatu;
3) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;
5) nadzor nad realizacja zadan przez:
a) Wydzial Finansowo-Ksiggowy,
b) Zespoét ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci;
6) nadzor w zakresie egzekucji dochodéw Powiatu;
7) nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscia sporzadzania sprawozdan;
8) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu Powiatu;
9) udzielanie upowaznien do dokonywania kontrasygnaty.

§12.
Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady, ich realizacja, sktadaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskow Komisji Rady, interpelacji, wnioskéw i zapytan
Radnych oraz opracowywaniem materiatow sprawozdawczych w tym zakresie;

2) nadzor w zakresie przekazywania uchwat do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa £.6dzkiego;

3} nadzér nad realizacja uchwat Zarzadu oraz zarzadzen i polecen Starosty;

4) realizowanie pod kierunkiem Starosty polityki kadrowej i placowej w Starostwie;

5) nadzér, we wspotpracy ze Skarbnikiem Powiatu, nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Starostwa;



6) zapewnienie dla Starostwa warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego 1 Srodkow tacznosci oraz nadzor nad obstuga teleinformatyczng Starostwa;
7) nadzoér nad przestrzeganiem zasad instrukeji kancelaryjnej, przepisdéw o archiwizacji akt,
kodeksu postgpowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy, zalatwianie i
rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
Starostwa;
8) nadzor nad realizacja celow i zadan wynikajacych z przyjetych przez Kierownictwo
Starostwa Powiatowego systemu kontroli zarzadczej;
9) nadzor nad realizacja zadan przez:
a) Zespot ds. Administracyjnych,
b) Zespot ds. Gospodarczych,
¢) Zespdt ds. Obstugi Teleinformatycznej,
d) Biuro Rady Powiatu;
10) sktadanie propozycji ztozenia wniosku o nadanie odznaczen i odznak honorowych dla
pracownikow Starostwa,;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste;
12) nadzdr organizacyjny i koordynacja dziatalnodci wszystkich komérek organizacyjnych,
poprzez organizowanie narad w celu prawidtowej realizacji zadan;
13) planowanie i wdrazanie nowoczesnych systemdw zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
organizacji pracy;
14) opracowywanie projektu planu etatow i ich rozmieszczenia w Starostwie na dany rok
budzetowy;
15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia profesjonalnego rozwoju
zawodowego pracownikoOw Starostwa;
16) sprawowanie nadzoru nad szkoleniami pracownikow;
17) nadzor nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow;
18) przygotowywanie projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz w
strukturach wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa,
19) przedktadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Starostwie;
20) nadzér nad udzielaniem informacji publicznej.

§13.

1. Schemat organizacyjny Starostwa przedstawiajacy podziat zadan migdzy Starosta,
Wicestarosta, Cztonkiem Zarzadu, Skarbnikiem Powiatu 1 Sekretarzem Powiatu okresla
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Schemat przedstawiajacy podziat zadan miedzy Starostg, Wicestaroste i Cztonka Zarzadu
w zakresie wspoipracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami,
inspekcjami i strazami wchodzacymi w sklad powiatowej administracji zespolonej okresla
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Schemat przedstawiajacy komorki organizacyjne Starostwa odpowiedzialne za
wspolprace z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami, inspekcjami i
strazami wchodzacymi w sktad powiatowej administracji zespolonej okresla Zatacznik nr
3 do Regulaminu.

§ 14.
Kierujacy komérkami organizacyjnymi Starostwa
Do zadan kierujacych komorkami organizacyjnymi Starostwa nalezy w szczeg0lnosci:
1) zapewnienie prawidlowej realizacji przez kierowang komorke organizacyjng zadan
wynikajacych z przepiséw prawa lub zleconych przez Starostg, ze szczegdlnym



2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

uwzglednieniem celow i zadan wynikajacych z przyjetego przez Kierownictwo
Starostwa systemu kontroli zarzadcze;j;

prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie zatatwiania spraw nalezacych do zakresu
dzialania kierowanej komorki organizacyjnej Starostwa;

udzial w posiedzeniach Rady Powiatu, jej komisji oraz Zarzadu Powiatu;
przygotowywanie wnioskow dotyczacych upowaznien, petnomocnictw i powierzen dla
pracownikow danej komorki organizacyjnej w zakresie zatatwiania spraw i wydawania
decyzji w imieniu Starosty oraz kontrola aktualnosci upowaznien, pelnomocnictw i
powierzen;

zalatwianie innych spraw okreslonych w przepisach prawa oraz zleconych przez
Staroste;

sprawowanie nadzoru i koniroli nad pracownikami kierowanej komérki organizacyjnej w
zakresie dyscypliny pracy i terminowosci zalatwianych spraw;

dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow: _

opracowywanie harmonogramow pracy, nadzor nad ich realizacja oraz przedstawianie
sprawozdan z ich wykonania;

planowanie i realizacja budzetu przydzielonego dla danej komérki organizacyjne;;

10) w zakresie udost¢pniania informacji publiczne;j:

a) nadzor nad terminowoscia wprowadzania informacji wytwarzanych w danej komérce
organizacyjnej, a podlegajacych obowiazkowi publikacji, na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej,

b) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanego w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej zgodnie z obowiazujaca w Starostwie procedura;

11) w zakresie informatyzacji urzedu:

a) nadzor nad prowadzeniem przez pracownikow danej komérki organizacyjnej obiegu
dokumentdéw w systemie elektronicznym,

b) ocena funkcjonowania i inicjowanie szkolen pracownikow w zakresie doskonalenia
umiejetnosci postugiwania si¢ technikami informatycznymi.

ROZDZIAL IV

Wewngtrzna struktura organizacyjna Starostwa

§ 15.

1. Wewngtrzna strukturg organizacyjng Starostwa tworza Wydziaty i réwnorzedne

Wydziatom komorki organizacyjne:

1) Wydzial jest podstawowa komorkag organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona

problematyka i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie;

2) Biuro, Zespot, sa komérkami organizacyjnymi, ktore tworzy si¢ w wypadku

koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajacego powotania Wydziatu,

3) Samodzielne Stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sie w

wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej;

4) Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone jako komérka samodzielna.

2.

W skiad Starostwa wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywajg symboli:



1. Starosta S

2. Wicestarosta W
3. Czionek Zarzadu CZ
4, Skarbnik Powiatu SP
5. Sekretarz Powiatu SK
6. Biuro Rady Powiatu BR
7. Zespodt ds. Administracyjnych ZA
8. Zespdt ds. Gospodarczych ZG
9. Zespol ds. Promocii PR
10. Wydziat Inwestycji, Strategii i Zamowien Publicznych WI
11. Biuro Radcéw Prawnych RP
12. Wydzial Finansowo-Ksiegowy FN
13. Wydziat Spraw Obywatelskich WO
14. Wydziat Architektgrv i Budownictwa. AB
15. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa 1 Lednictwa [ON)
16. Wvdzial Geodezji, Kartografii i Katastru GK
17. Wydziat Skarbu i1 Gospodarki Nieruchomogsciami WS
18. Wydzial Komunikacji i Drog KD
19. Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu WE
20. Zespot ds. Kadr ZK
21. Zespdt ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewnetrznego KP
22.Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentdw RzK
23. Zespdt ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci BA
24. Zespdl ds. Obstugi Teleinformatycznej IT
25. Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci PZ
26. Samodzielne Stanowisko ds. Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi OP
27. Samodzielne Stanowisko ds. BHP BHP
28. Samodzielne Stanowisko Rzecznik Prasowy RzP
29, Samodzielne Stanowisko Asystent/Doradca Starosty AS

3. Struktury wewnetrzne Wydziatow uchwala Zarzad na wniosek Starosty.
4. Starosta moze powotywac zespoly problemowe i komisje dorazne, w skiad ktérych

wchodza przedstawiciele roznych komorek organizacyjnych, w celu rozwigzywania
okreslonych problemow.

ROZDZIAL V

A.  Zadania wspolne komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 16.

Do wsp6lnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

opracowywanie w cz¢s$ci dotyczacej zakresu dziatania, projektow wieloletnich
programow zadan spoteczno — gospodarczych Powiatu oraz projektow budzetu Powiatu;
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan dla potrzeb
Zarzadu, Rady i jej komisji;

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych ujg¢tych w programie
spoteczno — gospodarczym, rocznym planie pracy i budzecie Powiatu, uchwatach i
decyzjach Zarzadu oraz zarzadzeniach i poleceniach Starosty;

podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania 1 gospodarowania mieniem
powiatowym stuzacym realizacji zadan;



5) wspdldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy komoérkami
organizacyjnymi Starostwa;

6) wspdldziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestrow wydziatowych;

8) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postgpowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej;

9) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i przedkiadanie ich pod obrady Zarzadu;

10)przygotowywanie projektdw zarzadzefi i polecen Starosty;

11) prowadzenie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych merytorycznie danej
komorki organizacyjnej Starostwa, ich realizacja oraz skladanie okresowych sprawozdari
w tym zakresie;

12) wspotpraca z Sekretarzem Powiatu przy opracowywaniu zmian Regulaminu
Organizacyjnego oraz Struktur wewnetrznych Starostwa;

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
wnioski komisji Rady i postulaty mieszkaficow oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

14)realizacja wnioskow komisji Rady oraz wniosk6w i zapytan radnych;

15) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawa;

16)organizowanie i podejmowanie przedsiewzigé w zakresie ochrony informacji niejawne;j;

17) wspotdziatanie w sprawach merytorycznych z samorzadami zawodowymi, zwiazkami
zawodowymi, organizacjami spolecznymi i politycznymi oraz z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i straza, ktorych zwierzchnikiem stuzbowym jest Starosta;

18) windykacja nalezno$ci w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw;

19) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie prowadzonych spraw;

20) udostepnianie dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez
Zarzad Powiatu;

21) wydatkowanie srodkow zwigzanych z realizacja prowadzonych zadan, zgodnie z ustawa
- Prawo zamoéwien publicznych i przepisami wewngtrznymi;

22) wspotdziatanie z wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna przy opracowywaniu
wnioskOw o pozyskiwanie Srodkow zewngtrznych w zakresie zadan merytorycznych;

23)w zakresie realizacji zamowien publicznych:

a) przygotowywanie zamowien, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) akceptacja dokumentéw zgodnie z zakresem posiadanych petnomocnictw, upowazniefi
1 powierzen,

c) wspdtpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym;

24) w zakresie realizacji budzetu Powiatu:

a) ewidencja dokument6éw ksiggowych w programie ,,Zaangazowanie umow i faktur”,

b) ewidencja umow zawartych w ramach realizowanych zadan w programie
»Zaangazowanie umow i faktur”,

¢) wystawianie dokumentéw ksiggowych w ramach realizowanych zadan;

25) opracowywanie projektow aktualizacji wlasnych zakresow zadan;

26) zamieszczanie i aktualizacja na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;
Starostwa wytwarzanych informacji, ktérych obowiazek udostepniania uregulowany jest
odrebnymi przepisami;

27) wspéttworzenie biuletynu samorzadowego i strony internetowej Starostwa w zakresie
realizowanych zadan.
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B. Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych Starostwa

§17.
Biuro Rady Powiatu ,,BR”

Zapewnia obs{‘ugq administracyjna Rady Powiatu i Komisji Rady.

Do zadan Biura Rady Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzeni‘e oraz przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady Powiatu i
jej Komisji;

2) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady i Komisji;

3) prowadzenie kancelarii ogolnej Rady Powiatu i Przewodniczacego Rady Powiatu;

4) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji;

5) prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady,
b) wnioskow Komisji,
¢) interpelacji i zapytan radnych;

6) przekazywanie do realizacji:

a) zainteresowanym komorkom organizacyjnym Starostwa i dyrektorom jednostek
organizacyjnych Powiatu uchwat Rady,

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

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz podawanie ich do publicznej
wiadomosci i przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym WojewoOdztwa
F.odzkiego;

8) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkoéw radnego;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

10) przekazywanie dokumentéw do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego w formie list

wyplat diet dla radnych;

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

12) obstuga dyzurow radnych w budynku Starostwa w godzinach jego urzedowania;

13) udostepnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez

Rade Powiatu;
14) przygotowywanie projektow zmian do Statutu Powiatu we wspotpracy z Biurem
Radcow Prawnych i Sekretarzem Powiatu.

§ 18.
Zespol ds. Administracyjnych ,,ZA”
Zapewnia sprawng organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa, gospodarowanie mieniem
Starostwa, obstuge administracyjng Zarzadu, organizacj¢ przyjmowania mieszkancow
Powiatu w sprawie skarg i wnioskOw, zatatwianie spraw szkoleniowych pracownikow,
doskonalenie organizacji pracy w Starostwie.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie obstugi administracyjnej Zarzadu:

1) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu;

2) organizowanie pracy w obrebie funkcjonowania sekretariatu;

3) obstuga przyjeé osdb umdwionych na spotkania ze Starosta, Wicestarostg i Czionkiem
Zarzadu,

4) organizowanie przyjec interesantoéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktéw ze Starosta, Wicestarosta i Cztonkiem Zarzadu;
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5) prowadzenie rejestru gldwnego skarg i wnioskOw oraz przekazywanie ich do zatatwienia

przez komorki organizacyjne Starostwa;

6) prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

7) rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do odbioru przez poszczegolne komorki

organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu;

8) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu;

9) obstuga poczty elektronicznej sekretariatu;

10) przygotowywanie i gromadzenie materialow niezbednych do pracy Zarzadu we
wspOtpracy z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu;

11) obstuga posiedzen Zarzadu, w tym protokotowanie posiedzen Zarzadu;

12) przygotowywanie okresowych sprawozdan z pracy Zarzadu i Starosty dla potrzeb Rady
Powiatu;

13) prowadzenie rejestru uchwat, decyzji, protokotéw i postanowien Zarzadu;

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

2. W zakresie organizacji Starostwa oraz spraw szkoleniowych:

1) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Starosty;
2) przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty w zakresie merytorycznie
wykonywanych zadan;
3) prowadzenie rejestru zwiazanego z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Starostwa we wspotpracy z Sekretarzem Powiatu;
4) przygotowywanie projektdw umow z pracownikami Starostwa uczestniczacymi w
podnoszeniu kwalifikacji;
5) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw i Kierownictwa;
6) rejestracja w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw w Starostwie pism i faktur
zewngtrznych 1 wewnetrznych wptywajacych do Wydziatu;
7) prowadzenie gospodarki pieczeciami;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata czasopism i zakupem ksiazek;
9) sporzadzanie uméw z zakresu merytorycznych zadan prowadzonych przez Zesp6t i
prowadzenia ich rejestru;
10} dokonywanie zakupow dla potrzeb Starostwa (Srodki trwate, wyposazenie, materialy,
itp.} w ramach budzetu Zespotu;
11) opracowywanie analiz i propozycji dziatan doskonalacych prace w zakresie
merytorycznych zadan Zespotu;
12) rejestrowanie faktur zewnetrznych i ich opis pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym z zakresu zadaft Zespotu;
13) wystawianie faktur obciazeniowych dla pracownikéw za rozmowy prywatne z aparatow
stuzbowych;
14) administrowanie budynkami biurowymi Starosiwa, prowadzenie ksiazki obiektu oraz
nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przegladow w budynkach Starostwa;
15) prowadzenie archiwum zaktadowego;
16) przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego z komérek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu;
17) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petne;
ewidencji oraz udostgpnianie dokumentacji archiwalnej osobom zainteresowanym;
18) przygotowywanie i przekazanie materiatow archiwalnych do miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego;
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19) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazaniu na makulature po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego;

20) realizacja zawartych umow, m.in. dotyczacych zakupu energii elektrycznej, energii
cieplnej, gazu, wywozu smieci, wody 1 SciekOw w zakresie administrowania budynkami
Starostwa;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem odpadéw niebezpiecznych;

22) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw poprzez stale nadzorowanie
aktualizacji zmian na tablicach informacyjnych;

23) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci
niematerialnych 1 prawnych poprzez wprowadzanie ich do ewidencji ilosciowo —
wartosciowej i ilosciowej Starostwa, aktualizacja zapisow;

24) przekazywanie srodkow trwalych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych
bezposrednim uzytkownikom, aktualizacja zapisow w ksi¢gdze inwentarzowej Starostwa;

25) wystawianie dowoddéw MT na okoliczno$¢ zmiany miejsca uzytkowania majatku
ruchomego na podstawie wnioskOw stron zainteresowanych

26) aktualizacja kart inwentarzowych w pomieszczeniach Starostwa;

27) prowadzenie i aktualizacja wykazéw wyposazenia pomieszczen Starostwa;

28) wspoOtpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu
instrukcji ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu srodkami trwatymi oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi;

29) wystawianie faktur obcigzeniowych za uzytkowanie pomieszczen w budynkach
Starostwa;

30) obstuga centrali telefonicznej i faksu;

31) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Informacyjnego;

32) przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wystania, prowadzenie ksiazki
nadawczej na pocztg;

33) przyjmowanie i rejestracja korespondencji zewnetrznej w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw 1 monitorowania pracy w Starostwie;

34) wspdtpraca z Biurem Rady Powiatu w zakresie wykonywania zadah zwiazanych
Z wyborami i referendami;

35) prowadzenie rejestru protokotow i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych.

§19.
Zespot ds. Gospodarczych "ZG"

Zapewnia sprawng obstuge gospodarcza Starostwa.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty w zakresie merytorycznie
wykonywanych zadan;

2) sporzadzanie umow z zakresu merytorycznych zadan prowadzonych przez Zespot i
prowadzenia ich rejestru;

3) dokonywanie zakupow dla potrzeb Starostwa ( $rodki czystosci, materialy, sprzgt
ruchomy, pomoce biurowe, itp.) w ramach budzetu Zespotu;

4) prowadzenie rejestru zakupionych artykuléw biurowych, drukéw, formularzy, srodkow
czystosci oraz ich rozdzielanie na poszczegdlne komorki organizacyjne;

5) opracowywanie analiz i propozycji dziatan doskonalgcych prace w zakresie
merytorycznych zadan Zespotu;
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6) rejestrowanie faktur zewngtrznych i ich opis pod wzglegdem merytorycznym i formalno —
rachunkowym z zakresu zadan Zespotu;

7) biezace rozliczanie wydatkow ponoszonych przez kierowcow, rozliczanie kart
drogowych, kontrola i nadzor nad przestrzeganiem norm zuzycia paliwa;

8) dysponowanie taborem samochodowym, organizacja pracy kierowcow, organizacja
wyjazdow stuzbowych;

9) utrzymanie w ciagtej sprawnosci systemu hydraulicznego, elekirycznego, cieplnego i
gazowego w budynkach Starostwa;

10) utrzymywanie czystosci w budynkach Starostwa oraz terenu wokot budynkow.

§ 20.
Zespaot ds. Promocji ,,PR”
Zajmuyje si¢ rozpowszechnianiem informacji o Powiecie Belchatowskim w kraju i poza jego
granicami oraz wspolpraca z regionami partnerskimi, obejmowanie patronatem Starosty
imprez i uroczystosci. Prowadzenie strony internetowej i biuletynu Powiatu.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie materialow do informatoroéw i publikacji promocyjnych dotyczacych
Powiatu;

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

4) obejmowanie patronatem Starosty Befchatowskiego uroczystosci i imprez promujacych

~ Powiat Belchatowski;

5) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu
w kraju 1 za granica;

6) inicjowanie i koordynowanie dziatafh zwiazanych ze wspolpraca partnerskg w Polsce i za
granica; '

7) obsluga poczty internetowej Starostwa;

8) obstuga oraz koordynowanie aktualizacji materiatoéw dla potrzeb strony internetowej
Starostwa;

9) prowadzenie dokumentacji Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego:
finansowej i administracyjnej;

10) planowanie i nadzor wydatkéw Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego;

11) wspétpraca z jednostkami powiatowymi i gminnymi w zakresie promocji i wspdipracy
migdzyregionalnej;

12} wspotpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie
wspolorganizowania przedsigwzieé promocyjnych;

13) umieszczanie informacji na stronie Zwiazku Powiatow Polskich;

14) wspotpraca z administratorem powiatowej strony internetowej w zakresie oprawy
graficznej;

15) opracowywanie graficzne dyploméw, listow gratulacyjnych, zaproszen, itp. na potrzeby
Starostwa;

16) opracowywanie prezentacji multimedialnych;

17) wspoétpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowania ,,gadzetéw” promocyjnych;

18) organizacja przedsigwzig¢ promocyjnych;

19) prowadzenie biuletynu Powiatu Betchatowskiego.
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§ 21.

Wydzial Inwestycji, Strategii i Zaméwien Publicznych ,,WI”
Zajmuje sig przygotowywaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien,
zgodnie z ustawa - Prawo zamowien publicznych, a takze przygotowywaniem i
prowadzeniem powiatowych inwestycji, modernizacji i remontéw, dokonywanie zakupow
inwestycyjnych, sprawami zwiazanymi z realizacjg zatozefi zawartych w Strategii Rozwoju
Powiatu Belchatowskiego, pozyskiwaniem zewnetrznych funduszy, migdzy innymi funduszy
Unii Europejskiej dla realizacji zadan Powiatu. Koordynuje wdrazanie Strategii Rozwoju
Powiatu Betchatowskiego i Planu Rozwoju Lokalnego oraz wspolpracuje z instytucjami
dzialajacymi na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci w powiecie.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie inwestycji i remontow:

1) planowanie inwestycji i remontéw dla potrzeb Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu;

2) sporzadzanie harmonograméw robot (finansowo - rzeczowe);

3) nadz6r nad realizacja ekspertyz, projektow technicznych, kosztoryséw inwestorskich;

4) sprawowanie nadzoru inwestorskiego;

5) przeprowadzanie odbioréw robot, udziat w komisjach odbiorowych;

6) prowadzenie rozliczen realizowanych inwestycji;

7) wspotpraca z WFOSiGW oraz przygotowywanie i przedkladanie wnioskow o pozyskanie
Srodkow z innych zrédet;

8) dokonywanie zakupow inwestycyjnych;

9) zabezpieczenie mienia Powiatu przed zniszczeniem.

2. W zakresie strategii i rozwoju Powiatu:

1) opracowywanie aktualizacji Programu Rozwoju Lokalnego, jako czesci wykonawczej do
Strategii Rozwoju Powiatu Belchatowskiego;

2} opracowanie projektow wieloletnich planéw i programdéw rozwoju okreslajacych polityke
rozwoju Powiatu i ich aktualizacje;

3) monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu Powiatu
w programach pomocowych;

4) podejmowanie dziatan na rzecz wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, w
szczeglOlnoscei gminami Powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz integracji i
rozwoju Powiatu;

5) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci w Powiecie;

6) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i taczenia §rodkoéw na realizacje zadan
publicznych w Powiecie w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego;

7) wspOlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz rozwoju lokalnego.

3. W zakresie pozyskiwania $rodkéw z Unii Europejskiej i innych funduszy na rzecz
Powiatu:

1) monitorowanie informacji na temat ukazujacych si¢ programow europejskich, ktorych
potencjalnym beneficjentem moze by¢ Powiat, jego jednostki organizacyjne oraz
organizacje pozarzadowe;

2) opracowywanie planow realizacji dzialan dla projektéw nie infrastrukturalnych
realizowanych przez Powiat;

3) opracowywanie projektow wnioskow o dofinansowanie ze Zrodet zewngtrznych zadan
wilasnych Powiatu w zakresie rozwoju gospodarczego i spolecznego oraz skladanie
dokumentoéw w celu ich pozyskania;
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4) wspotpraca z poszczegOlnymi komorkami organizacyjnymi Starostwa i dyrektorami
jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie, o ktorym mowa w pkt 3;

5) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi, organizacjami, instytucjami i innymi
podmiotami w zakresie realizacji wspolnych projektow;

6) wspieranie przedsigbiorcow poprzez udzielanie informacji o mozliwosciach pozyskania
srodkow zewnetrznych;

7) programowanie, opracowanie, realizacja i koordynacja projektow o dofinansowanie w
ramach funduszy strukturalnych, programéw operacyjnych ministerstw, mechanizméw
finansowych, kontraktow wojewddzkich, programéw PFRON i innych mozliwych zrodet
finansowania przedsigwzieé¢ Powiatu;

8) przedstawianie propozycji montazu f{inansowego dla poszczegolnych projektow wraz ze
szczegOtowym programem ich realizacji;

9) nadzor i koordynacja dziatan przy opracowywaniu dokumentdéw niezbednych w
procedurze wnioskowania o §rodki finansowe zewnetrzne;

10) nadzér i wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie pozyskiwania

zewngtrznych srodkow finansowych;

11) wspétpraca z samorzadami gmin, samorzadem wojewodztwa todzkiego, administracja

rzadowg w sprawach integracji europejskiej, przygotowania i realizacji projektow;

12) wspotpraca z przedsigbiorcami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie

tworzenia wspolnych projektow.

4. W zakresie zaméwien publicznych:

1) przygotowywanie w oparciu o informacje z Wydziatow planéw zaméwien publicznych na
rok nastepny;

2) analiza w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowien oraz Istotnych Postanowien Umowy;

3) organizowanie i udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz kontrola kompletnosci
dokumentacji w zakresie przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamowien;

4) przygotowywanie projektow umow zawieranych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych;

5) ewidencjonowanie dokonanych przez Starostwo zamdwien publicznych oraz kontrola
ewidencji zamoéwieft publicznych prowadzonej przez komorki organizacyjne Starostwa;

6) wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie stosowania przepisOw o zamowieniach publicznych;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i przekazanie Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych;

8) prowadzenie rejestru odwotan w sprawach z zakresu ustawy Prawo zamowien
publicznych;

9) opiniowanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zamoOwien publicznych;

10) prowadzenie szkolef w zakresie zaméwien publicznych.

§ 22,
Biuro Radcow Prawnych ,RP”

Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obstugi prawnej Rady, Zarzadu, komérek organizacyjnych Starostwa i
jednostek organizacyjnych Powiatu nie posiadajacych wtasnej obstugi prawnej;

2) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, uchwal, zarzadzen
1 decyzji Zarzadu, Starosty oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady
Powiatu, opiniowania ich pod wzgledem formalno — prawnym;
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3) doradztwo prawne i prowadzenie zastgpstwa sadowego;

4) wspétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

5) informowanie Starosty, Wicestarosty, Czionka Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza oraz
kierujacych komorkami organizacyjnymi Starostwa o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym;

6) udziat w opracowywaniu projektow zmian do Statutu Powiatu we wspotpracy z Biurem
Rady i Sekretarzem Powiatu;

7) udziat w opracowywaniu projektéw regulamindw i instrukcji oraz zmian do nich, w
szczegoblnosct Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa we
wspolpracy z komérkami organizacyjnymi oraz kontrola ich aktualnosci we wspotpracy
z Sekretarzem Powiatu;

8) udzial w posiedzeniach Rady Powiatu, jej komisji oraz Zarzadu Powiatu.

§ 23.
Wydziat Finansowo — Ksiggowy ,, FN”
Zapewnia obstuge finansowo - ksiggowg Powiatu i Starostwa oraz sporzadza sprawozdania
z realizacji zadan budzetowych.
Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego oraz gospodarki
 finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;
2) sprawowanie kontroli finansowej zwiazanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych;
3) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych w zakresie:
a) polityki rachunkowosci,
b) kontroli finansowe;j,
¢) obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
d) obstugi kasowej,
e) ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu srodkami trwatymi oraz warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi,
f) inwentaryzacji,
g) innych zwiazanych z gospodarka finansowa;
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych;
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku zysk6w i
strat, zestawienia zmian w funduszu Starostwa Powiatowego, a takze bilansu
7 wykonania budzetu Powiatu;
6) sporzadzanie informacji o zalegto$ciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan
przedsicbiorcow wobec Skarbu Panstwa;
7) prowadzenie obstugi zadtuzenia Powiatu;
8) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;
9) przyjmowanie i rozliczanie oplaty skarbowej;
10) przyjmowanie depozytow i ich ewidencja;
11) prowadzenie rejestru umow, porozumien i weksli;
12) sporzadzanie list ptac i zasitkéw pracownikoéw Starostwa Powiatowego oraz
prowadzenie kart ptacowych;
13) rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spoleczne 1 zdrowotne;
14) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu funduszu ptac i funduszu ZUS;
15) planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych;
16) rozliczanie umow zlecenia 1 umow o dzieto;
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17) przekazywanie srodkéw finansowych dla podlegtych jednostek budzetowych w ramach
limitdw wynikajacych z otrzymanych dotacji, planéw finansowych i harmonograméw,
18) wykonywanie dyspozycji Wydzialow merytorycznych w zakresie przekazywania dotacji
na zadania Powiatu realizowane przez inne podmioty;
19) regulowanie droga elektroniczna ptatnoéci wobec kontrahentow i pracownikow
Starostwa;
20) wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci ich wynagrodzen;
21) gospodarowanie $rodkami finansowymi w celu zapewnienia plynnosci finansowej;
22) lokowanie wolnych §rodkow na rachunkach lokat terminowych;
23) obstuga finansowa $rodkOw na zadania z zakresu geodezji i kartografii oraz ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej;
24) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;
25) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania;
26) prowadzenie rejestru VAT i rozliczanie podatku od towardw i ustug;
27) rozliczanie naleznosci i zobowiazan kontrahentow:
28) rozliczanie dochod6w Skarbu Panstwa;
29) przekazywanie informacji o zaleglosciach do komérek organizacyjnych Starostwa:
30) ksiggowanie syntetyczne i analityczne wszystkich dokumentéw ksiggowych;
31) sporzadzanie i uzgadnianie miesigcznych obrotow i sald;
32) uzgadnianie standéw $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych;
33) uzgadnianie stanéw kont analitycznych z zapisami syntetycznymi w ksiedze gtownej;
34) uzgadnianie wydatkéw i dochodéw z klasyfikacja budzetowa;
35) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
36) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
37) ewidencja szczegdlowa i rozliczanie inwestycji;
38) rozliczanie inwentaryzacji;
39) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidtowos$cia ewidencji, zmian i inwentaryzacja
majatku trwatego w Starostwie;
40) wspolpraca z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie biezacej realizacji zadan;
41) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie:
a) uzgodnien wysokosci realizacji planow,
b) stanu zaangazowanych $rodkéw finansowych,
¢) windykacja, egzekucja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa,
d) rozliczen dotacji budzetowych,
e) rozliczen projektéw realizowanych ze srodkéw pomocowych;
42) wspotpraca z powiatowymi jednostkami budzetowymi w zakresie realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci finansowej;
43) wspétdziatanie z bankami, organami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzgdem Statystycznym, Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzgdem Marszatkowskim,
Wojewoda i innymi jednostkami w zakresie spraw finansowych Powiatu i Starostwa.

§ 24.
Wydzial Spraw Obywatelskich ,, WO”
Realizuje zadania dotyczace spraw obywatelskich, prowadzi sprawy z zakresu
zatrudniania i rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych, promocji
i ochrony zdrowia mieszkancow Powiatu, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci,
spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych, Wspétpracuje z Komenda Powiatowa,
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Policji, Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Powiatowym Inspektoratem
Sanitarno-Epidemiologicznym. Sprawuje merytoryczny nadzor, w imieniu Zarzadu Powiatu,
nad pracaq Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych:

1) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
(analiza potrzeb, podziat przyznanych Powiatowi srodk6w PFRON na poszczegdlne
zadania, dokonywanie przemieszczen pomigdzy zadaniami aktywizacji zawodowej 1
spotecznej), wspotdziatanie z innymi instytucjami, zwiazkami, organizacjami w zakresie
rehabilitacji zawodowej 0sOb niepetnosprawnych;

2) gospodarowanie srodkami PFRON na aktywizacje zawodowa os6b niepetnosprawnych,
znajdujacymi si¢ w dyspozycji Starosty Betchatowskiego, oraz przedstawianie
sprawozdan z ich wykorzystania i wnioskow do planu finansowego tego funduszu;

3) prowadzenie doradztwa w zakresie uruchomienia dziatalnosci gospodarczej lub rolnicze;j,
podejmowanej przez osoby niepelnosprawne, przy wsparciu finansowym srodkami
PFRON;

4) przygotowywanie dokumentéw formalnych do zawarcia umow o przyznanie $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej;

5) wspOtpraca z pracodawcami w zakresie tworzenia, przystosowania nowych lub
istniejgcych stanowisk pracy oraz adaptacji pomieszczen, przystosowania maszyn i
urzadzen stosownie do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych;

6) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny utworzonych lub
przystosowanych miejsc pracy dla os0b niepetnosprawnych oraz stuzbami medycyny
pracy w zakresie oceny potrzeb przystosowania miejsc pracy dla oséb
niepetnosprawnych;

7) przygotowanie dokumentow zwigzanych z dofinansowaniem ponoszonych przez
pracodawcow kosztOw utworzenia, przystosowania nowych lub przystosowania
istniejacych stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen, przystosowania maszyn i urzadzen
oraz zatrudniania pracownikOw wspomagajacych osoby niepetnosprawne stosownie do
ich potrzeb;

8) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dofinansowania
kosztow wynagrodzen 1 skladek na ubezpieczenie spoleczne ponoszonych przez
pracodawcow w zwigzku z zatrudnianiem oséb niepeinosprawnych przez okres, co
najmntej 12 miesigcy;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow szkolen organizowanych przez
pracodawcoOw dla zatrudnianych osob niepelnosprawnych;

10) przygotowywanie dokumentéw do zawarcia umow o dofinansowanie oprocentowania
kredytow bankowych, zaciagni¢tych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej;

11) przeprowadzanie kontroli w zakresie utworzonych stanowisk pracy dla osob

niepetnosprawnych, podjetej dziatalnosci gospodarczej przez osoby niepetnosprawne;

12) wspotpraca z Biurem Radcoéw Prawnych i Wydziatem Finansowo- Ksiggowym w

zakresie spraw sgdowo-windykacyjnych z tytutu rozwigzania umow z pracodawcami lub
osobami niepelnosprawnymi, korzystajacymi ze srodkow PFRON oraz kontrola
terminowosci sptat naleznosci PFRON;

13) merytoryczna oraz formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw przedktadanych do

refundacji i zaptaty ze srodkdow PFRON;
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14) opracowywanie plandw dziatalnosci oraz analiz i statystyk z zakresu dziatalnosci na
rzecz rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydzial;

15) wspolpraca z innymi komorkami Starostwa w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziatu.

2. W zakresie spraw spolecznych i obywatelskich:

1) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na obszarze
Powiatu lub jego czgsci obejmujacej wigeej niz jedng gming, przyjmowanie i
przekazywanie gminom pozwolen Ministra Spraw Wewnetrznych oraz Marszatka
Wojewodztwa na zorganizowanie i przeprowadzanie zbidrek publicznych;

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

3) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba
uprawniona w okresie 2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego
przejscia na emeryture;

5) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;:

6) udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej;

7) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru;

8) prowadzenie wybranych spraw finansowych dotyczacych umieszczania dzieci w
rodzinach zastepczych i placowkach opiekunczo-wychowawczych;

9) przyznawanie, ustalanie wysokosci albo odmowa przyznania pomocy, na remont lub
adaptacj¢ lokalu mieszkalnego, repatriantom osiadtym na terenie Powiatu
Beichatowskiego;

10) wykonywanie zadah zwiazanych z aktywizacja zawodowa repatriantow;

11) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z finansami wydziatu.

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

1) sprawowanie nadzoru, koordynowanie i kontrolowanie dziatan w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnoéci;
2) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
3) organizacja na szczeblu powiatu i koordynowanie Systemu Wykrywania i Alarmowania
(SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO);
4) organizacja i utrzymanie bazy magazynowej sprz¢tu OC;
5)organizacja i uczestnictwo w treningach, ¢wiczeniach i szkoleniach w zakresie
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych SWA, itp.);
6) tworzenie, prowadzenie i aktualizacja baz danych potrzebnych do realizacji zadan
zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci;
7) organizacja akcji kuriersko — postaficzej;
8) przygotowywanie pozwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich z obcego
panstwa;
9) powotywanie innej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemoznosci dokonania tego
przez lekarza lub zaklad medyczny, leczacy ostatnia chorobe zmarlego;
10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych oraz przepisow wykonawczych do ustawy;
11) koordynacja przewozu zwtok os6b zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych na
obszarze Powiatu;
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12) opracowywanie decyzji w sprawie przekazania zwiok do celdow naukowych publicznej
uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzace) dziatalnos¢ dydaktycznag i
badawcza w dziedzinie nauk medycznych;

13)$cista wspotpraca z kierownikami powiatowych inspekcji, stuzb i strazy w zakresie
dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego i powszechnego na
terenie Powiatu;

14)realizacja zadan wynikajacych z dokumentacji Statego Dyzuru;

15) stata aktualizacja ,,Planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
Powiatu Betchatowskiego na potrzeby obronne panstwa”;

16) biezgca aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach
zewnelrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafnstwa i w czasie wojny”;

17) stata aktualizacja ,,Planu Ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych Powiatu Belchatowskiego”;

18) stata aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Powiatu Betchatowskiego oraz Planu
Ewakuacji II i III stopnia;

19) opracowywanie i realizowanie planow szkolen z zakresu spraw obronnych i obrony
cywilnej;

20) realizacja zalecen do Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego, opracowywanie i
przedktadanie ww. planu Wojewodzie do zatwierdzenia oraz biezace jego
aktualizowanie;

21) wydawanie organom gminy zalecefi do gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
przedktadanie Staroscie po uprzedniej weryfikacji do zatwierdzenia gminnych/miejskich
plandw zarzadzania kryzysowego;

22) realizacja zadan wynikajacych z obowigzkoéw panstwa gospodarza — zapewnienie
funkcjonowania powiatowego punktu HNS — cywilnej 1 wojskowej pomocy swiadczonej
w okresie pokoju, kryzysu i wojny oraz aktualizacja bazy danych HNS;

23) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

24) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej realizacji powierzonych zadan z zakresu obrony
cywilnej przez szefOw obrony cywilnej gmin z terenu Powiatu Belchatowskiego;

25} zbieranie danych i codzienne informowanie Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w sprawach zwiazanych z bezdomnoscia w okresie jesienno — zimowym
oraz informowanie WCZK o sytuacjach noszacych znamiona kryzysu na terenie
powiatu;

26) uzgadnianie gminnych planoéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie obronnym.,

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpicczenstwa
fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

4) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informac)i niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;
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7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehiacych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) przekazywanic ABW do ewidencji 0sob uprawnionych na podstawie przepisow ustawy
do dost¢pu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” i wyzszej oraz do ewidencji
0s0b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze 0sob, wobec
ktorych podjeto decyzj¢ o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa; danych, o kitorych
mowa w art. 73 ust. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych, odnos$nie 0s6b
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0s6b, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. W zakresie ochrony zdrowia:

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

2) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Powiatu:

3) wspotpraca z jednostkami ochrony zdrowia i aptekami na terenie Powiatu:

4} realizowanie zadan z zakresu profilaktyki i owiaty zdrowotnej mieszkancow na terenie
Powiatu;

5) realizowanie zadaf zgodnie z ustawg o swiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych
ze Srodkéw publicznych i innymi przepisami prawa;

6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji celow i zadan Narodowego Programu
Zdrowia;

7) przygotowywanie i przesylanie informacji o realizowanych i planowanych programach
zdrowotnych.

§ 25.
Wydzial Architektury i Budownictwa ,,AB”

Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe, rozbiérke obiektow

budowlanych, wykonywanie rob6t budowlanych oraz przyjmowania zgtoszen zamiaru

zmiany sposobu uzytkowania obiektoéw i zamiaru wykonywania rob6t nie wymagajacych
decyzji 0 pozwoleniu na budowg.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, wymaganiami ochrony $rodowiska oraz z przepisami
techniczno-budowlanymi;

2) realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zapewnienia
warunkow bezpieczefistwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych i przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz nakiadanie obowigzku
umieszczenia na budowie ogloszenia, zawierajacego dane dotyczace bezpieczefistwa
pracy i ochrony zdrowia;

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

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

b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;
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4) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkciji oraz posiadania aktualne;j
przynaleznosci do wlasciwej izby samorzadu zawodowego;

5) wydawanie postanowienia o udzieleniu badz odmowie zgody na odstepstwo od przepiséw
techniczno-budowlanych. Skiadanie wniosku do wiasciwego ministra, o0 upowaznienie do
udzielenia zgody na odstgpstwo od przepiséw technicznych;

6) naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego;

7) zatwierdzanie projektu budowlanego;

8) wydawanie pozwolenia na budowg, rozbiorke lub wykonanie rob6t budowlanych;

9) odmowa wydania pozwolenia na budowg w przypadku rozpoczecia robét budowlanych z
naruszeniem przepisu art. 28 ust.1 Prawa budowlanego;

10) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych
nieobjgtych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz wydawanie
postanowienia o obowigzku uzupetnienia zgtoszenia;

11) przyjmowanie zgloszenia zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu oraz
wydawanie postanowienia o obowiazku uzupelnienia zgloszenia,

12) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot, o ktérych mowa w
art. 30 ust.1 oraz nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

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

14) przyjmowanie zgltoszenia o rozbidrce obiektow budowlanych nie objetej obowiagzkiem
uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

15) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow;

16) zadanie, ze wzgledu na bezpieczenstwo ludzi i mienia, przedstawienia danych o
obiekcie budowlanym lub dotyczacych prowadzenia robot rozbidorkowych;

17) wydawanie postanowienia o uzgodnieniu projektowanych rozwiazafn w okreslonym
zakresie w przypadku obiektow zaktaddéw goOrniczych oraz obiektow usytuowanych na
terenach zamknigtych;

18) nakladanie obowiazku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym oraz
odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe;

19) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe, jezeli na terenie, ktorego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki lub terenu,
znajduje si¢ obiekt budowlany, w stosunku do ktérego orzeczono nakaz rozbiorki;

20) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe;

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

22) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg;

23) prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwoleniu
na budowg¢ i przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na budowe;

24) prowadzenie rejestrow zgtoszen niewymagajacych decyzji o pozwoleniu;

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

26) wydawanie decyzji 0 wytaczeniu stosowania przepisow ust. 1 i 2 art. 42 Prawa
budowlanego;

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

28) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

29) przekazywanie organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budow¢ wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii
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ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego;

30} uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami;

31) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejesirow wnioskéw o pozwolenie na budowe
oraz pozwolen na budowg¢ do kazdego piatego dnia miesiaca do Wojewody L.0dzkiego;

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

33) wspdlpraca z Powiatowa Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczna opiniujaca projekty:
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, planéw
miejscowych zagospodarowania przestrzennego gmin z terenu Powiatu;

34) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej whasnosci lokali;

35) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

36) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach, danych o decyzjach o pozwoleniu na
budowe w przypadkach wskazanych przepisami o ochronie $rodowiska;

37} odptatne wydawanie dziennikéw budowy;

38) uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego dla
inwestycji o znaczeniu ponadiokalnym;

39) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;.

§ 26.

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa »0O8”
Zajmuje sig realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego
i gérniczego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, rybactwa §rodladowego,
prawa towieckiego, gospodarki lesnej i ochrony gruntow. Zajmuje si¢ réwniez edukacja
ekologiczna i gospodarka odpadami oraz gospodarowaniem $rodkami finansowymi z
zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j.
Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki wodnej:

1) prowadzenie postepowar w sprawie ustalania linii brzegu dla wéd — poza linia brzegu dla
wod granicznych oraz $rédladowych drog wodnych;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania szczegotowych zakresow i terminow
utrzymywania urzgdzen melioracji wodnych, gdy Starosta jest organem wiasciwym do
wydania pozwolenia wodnoprawnego;

3) prowadzenie postgpowaft 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, ktdre moga
utrudnia¢ ochrong przed powodzia, a nie zostaty objete stosowna decyzja;

4) przygotowanie decyzji na legalizacj¢ urzadzen wodnych oraz postanowien okreslajacych
wysokos¢ optaty legalizacyjne;j;

5) prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodnoprawnych, z wylaczeniem
kompetencji zastrzezonych dla Marszatka Wojewddztwa i Dyrektora Regionalnego
Zarzadu Gospodarki Wodnej;

24



6) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania przegladu ustalen pozwolen
wodnoprawnych z wylaczeniem kompetencii zastrzezonych dla Marszatka Wojewodztwa
i Dyrektora Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej;

7) prowadzenie postgpowan w sprawie wygaszania, cofania lub ograniczania pozwolen
wodnoprawnych, orzekania o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na
wiasnos¢ wilasciciela wody, gdy Starosta jest organem wiasciwym do wydania
pozwolenia wodnoprawnego;

8) przygotowanie wezwania zaktadu do usunigcia zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej, w wyniku ktdérych moze powstaé stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo
zwierzat, badz $rodowisku, gdy Starosta jest organem wtasciwym do wydania
pozwolenia wodnoprawnego;

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

10) prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek
wodnych;

11) prowadzenie postepowan w sprawie ustanowienia strefy ochronnej ujgcia wody

obejmujacej tereny ochrony bezposredniej, gdy Starosta jest organem wiasciwym do
wydawania pozwolenia wodnoprawnego dla tego ujecia;

2. W zakresie rybactwa Srodlgdowego:

1) wydawanie kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego, po ztozeniu przez osobg
zainteresowang egzaminu ze znajomosci ochrony i potowu ryb przed komisja powolana
przez spoteczna organizacjg¢ amatorskiego potowu ryb;

2) rejestracja i prowadzenie rejestru sprzetu ptywajacego;

3) wnioskowanie do rad powiatow o utworzenie Spotecznych Strazy Rybackich albo
wyrazenie zgody na utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spoleczne lub uprawnionych do rybactwa;

4) wspotpraca ze Spoteczna Straza Rybacka.

3. W zakresie gospodarki lesnej:

1) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie powierzenia, w drodze porozumienia, prowadzenia
w imieniu Starosty spraw z zakresu nadzoru, o ktérych mowa w pkt. 1}, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji nadlesniczemu lasow
panstwowych;

3) przygotowanie decyzji okreslajacych zadania wiadcicieli lasow w celu zapewnienia
powszechnej ochrony lasow;

4) przygotowanie decyzji o wykonaniu na koszt nadle$nictw, zabiegdbw zwalczajacych i
ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkoéw z budzetu Panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasoOw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane pytami lub
gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody
spowodowane klgskami zywiotowymi;

6) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych whasnosci Skarbu
Panstwa;

7) skladanie do Wojewody wnioskow 0 uznanie lasu nie stanowiacego wtasnosci Skarbu
Panstwa za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru;
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8) przygotowanie propozycji zadan gospodarczych dla wlascicieli laséw nie posiadajacych
planéw urzadzania lasow;

9) prowadzenie spraw w zakresie wykonania planow urzadzania laséw nalezacych do osob
fizycznych;

10) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania zastrzezefi wnoszonych w stosunku do
projektow planéw urzadzania lasow;

11) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie
stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa;

12) przygotowanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w
przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela lasu;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazywania, w drodze decyzji, wiascicielom lasow
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, wykonania obowiazkow oraz zadan
zawartych w uproszczonych planach urzadzenia lasow;

14) zatatwianie spraw zwiazanych ze zmiana uzytku lesnego na role.

4. W zakresie prawa lowieckiego:

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

2) przygotowanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw rasowych lub ich mieszaficow;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich na
wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego;

4) przygotowanie zezwolefl na odléw lub odstrzat redukeyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obicktow produkcyjnych i uzytecznosci
publiczne;j.

5.
1)

2)

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

W zakresie przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia:

prowadzenie spraw zwiazanych z wstrzymywaniem, w drodze decyzji administracyjnej,
wyplaty ekwiwalentu, w przypadku stwierdzenia, ze uprawa le$na jest prowadzona
niezgodnie z planem zalesienia, uproszczonym planem urzadzenia lasu lub w przypadku
zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wilasciciela gruntu;
prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem, w uzasadnionych przypadkach, zwrotu
pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi;

przygotowywanie decyzji przywracajacych wyptaty ekwiwalentu;

dokonywanie oceny udatnosci upraw w 4 lub 5 roku od zalesienia gruntu rolnego.

W zakresie gospodarki odpadami:

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

prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji zatwierdzajacych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli wytwarzane sa w ilosci powyzej 0,1 Mg
odpadow niebezpiecznych rocznie;

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

prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na zbieranie lub transport
odpadow;

prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie odzysku lub
unieszkodliwianie odpadow;
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6) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow;

7) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania instrukcji eksploatacji sktadowiska
odpadow;

8) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zgody na zamknigcie sktadowiska
odpadow lub jego wydzielonej czgsci;

9) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania odpaddw przedsigbiorcom prowadzacym punkty zbierania
pojazdoéw wycofanych z eksploatacji;

10) realizowanie zamowien publicznych dotyczacych zadan Wydzialu w zakresie gospodarki
odpadami oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi;

11) wspotpraca z gminami oraz innymi podmiotami w zakresie gospodarki odpadami;

12) kontrola realizacji umow dotacji w zakresie gospodarki odpadami oraz przekazywanie
informacji w tym zakresie;

13} opracowywanie i przedstawianie do akceptacji rocznych planoéw pracy;

14) udziat w opracowywaniu projektdw programéw przedsiewzig zwigzanych ze
sktadowaniem i unieszkodliwianiem odpadow;

15) przyjmowanie, rejestrowanie, sprawdzanie i opisywanie faktur i innych dokumentow
{inansowych w zakresie gospodarki odpadami.

7. W zakresie ochrony §rodowiska:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania pozwolen z zakresu ochrony
srodowiska:

a) na wprowadzanie gazéw lub pyldéw do powietrza,

b) zintegrowanych,

¢) wodnoprawych na wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi,
d) na wytwarzanie odpadow;

2) prowadzenie spraw w zakresie orzekania wygasniecia, cofniecia oraz ograniczenia ww.
pozwolen;

3) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie naktadania innych obowiazkéw wynikajacych z
potrzeb ochrony srodowiska;

5) prowadzenie postepowafh w sprawie wydawania decyzji o dopuszczalnym poziomie
hatasu;

6) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania kontroli przestrzegania i stosowania
przepisoOw ochrony §rodowiska;

7) przygotowanie wystapien do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w
przypadkach podejrzenia o naruszenie przepisoOw o ochronie srodowiska;

8) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolent z zakresu ustawy o handlu
uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji;

9) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji zobowiazujacych do
sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego;

10) podejmowanie dziatan dotyczacych ochrony powierzchni ziemi, w tym ustalanie zakresu
1 sposobu rekultywacji.

8. W zakresie gospodarowania Srodkami finansowymi na zadania lub przedsigwzigcia
z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej:

1) przyjmowanie i opiniowanie wnioskOw o przyznanie Srodkéw finansowych na zadania z
zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;
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2) przedstawianie wnioskow o przyznanie §rodkow finansowych na zadania z zakresu
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej do zaopiniowania przez Zarzad oraz Komisje
Rady Powiatuy;

3) przygotowywanie zestawienia zatwierdzonych przez Zarzad i Komisje Rady wnioskow
przyznania Srodkow finansowych na zadania z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej na sesje Rady Powiatu;

4) przygotowywanie umow w zwiazku z udzielonym wsparciem finansowym na zadania z
zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

5) kontrola wykorzystania srodkéw finansowych na zadania z zakresu ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej;

6) wspdipraca z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie rozliczania przyznanych
srodkow finansowych na zadania lub przedsi¢gwzigcia z zakresu ochrony srodowiska i
gospodarki wodnej;

7) gospodarowanie $rodkami z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, tj.

opracowywanie planu finansowego, jego zmian oraz sprawozdan z jego wykonania;

8) opiniowanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej przeznaczonych na realizacje inwestycji stuzacych
ochronie srodowiska;

9) opiniowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym wydatkéw na
zadania z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej;

10) sporzadzanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacych
przyznawania $rodkow finansowych na zadania z zakresu ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej;

11) sporzadzanie sprawozdan, obliczanie nadwyzki dochodéw z budzetu Powiatu na zadania
z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j;

12) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu Powiatu w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej.

9. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrona na mocy przepisow
0 zasiggu migdzynarodowym;

2) opiniowanie zamierzefi utworzenia parku krajobrazowego;

3) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utworzenie nowego ogrodu
zoologicznego;

4) wydawanie decyzji na usunigcie drzew rosngcych na gruntach komunalnych;

5) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew rosngcych na gruntach
komunalnych, pod warunkiem dokonania nasadzen zamiennych;

6) wydawanie decyzji w sprawach odroczenia terminu uiszczenia optat za usuniecie drzew
rosngcych na gruntach komunalnych;

7) prowadzenie posigpowan w zakresie stwierdzenia zachowania zywotnoéci nasadzen
zamiennych po uptywie 3 lat od ich dokonania;

8) wydawanie decyzji w sprawach umorzeft optaty za usuni¢cie drzew rosnacych na
gruntach komunalnych, jezeli nasadzenia zamienne zachowaly zywotnosé po uplywie 3
lat od ich dokonania;

9) wydawanie decyzji nakazujacych natychmiastowe uiszczenie oplaty za usuniccie drzew
rosnacych na gruntach komunalnych, jezeli nasadzenia zamienne nie zachowaty
zywotnosci po uptywie 3 lat od ich dokonania;

10) prowadzenie postgpowan w zakresiec wymierzenia administracyjnej kary pienigznej za

usunigcie, bez wymaganego prawem zezwolenia, drzew rosnacych na gruntach
komunalnych;
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11) wydawanie decyzji nakfadajacych administracyjne kary pieni¢zne za usunigcie, bez
wymaganego prawem zezwolenia, drzew rosnacych na gruntach komunalnych;

12) wydawanie decyzji w sprawach roztozenia na raty administracyjnej kary pienigznej za
usunigcie, bez wymaganego prawem zezwolenia, drzew rosnacych na gruntach
komunalnych;

13) prowadzenie spraw w zakresie wydawania wlasciwemu organowi Panstwowej Inspekc;ji
Ochrony Roslin polecen podjecia, w przypadkach bezposrednich zagrozen
fitosanitarnych, dziatan zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na wycinke drzew znajdujacych
si¢ na gruntach stanowiacych wiasnos¢ Powiatu;

15) opiniowanie na rzecz Wydziatu Skarbu i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
wydawania zgody na wycinke drzew znajdujacych si¢ na gruntach stanowiacych
wilasnosc¢ Skarbu Panstwa;

16) dokonywanie ogledzin drzew wnioskowanych do usuniecia;

17) dokonywanie oglgdzin nasadzen zamiennych celem stwierdzenia czy zachowaty
zywotnos¢ po uptywie 3 lat od ich dokonania;

18) uzgadnianie z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska zezwolen na usunigcie drzew
rosnacych w pasie drogowym.

10. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem koncesji na wydobycie kopalin
pospolitych na powierzchni nie przekraczagiatcej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m”, bez uzycia srodkow strzatowych;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce
uprawnieni z tytutu koncesji;

3) zatwierdzanie projektow robot geologicznych;

4) przygotowywanie nakazOw wykonania dodatkowych prac pomiarowych;

5) zatwierdzanie dokumentacji ztoza: geologicznych, hydrogeologicznych, geologiczno -
inzynierskich i innych;

6) gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia rob6t geologicznych,
prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego;

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

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

11. W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw w zakresie wydawania wlasciwemu organowi Panstwowej Inspekcji
Ochrony Roslin polecen podjgcia, w przypadkach bezposrednich zagrozen
fitosanitarnych, dziatan zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

2) przygotowywanie, na wniosek hodowcy, na czas okreslony, po zasiggnieciu opinii
wiasciwej izby rolniczej, decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego;

3) wspodlpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie przegladow punktow
kopulacyjnych;

4) wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz rolnikami z
terenu Powiatu Belchatowskiego;
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5) kontrola ubezpieczen OC rolnikéw i budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa
oraz prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli i wspotpraca w tym zakresie
z Ubezpieczeniowym Funduszem Gwarancyjnym;

6) wspotpraca z 1zbami Rolniczymi i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

12. W zakresie ochrony gruntéw rolnych:

1) wydawanie decyzji 0 wytaczeniu z produkeji gruntow rolnych i naktadanie obowiazkow
zwiazanych z wylaczeniem oraz obowiazku zdjgcia i wykorzystania na cele poprawy
wartosci uzytkowej gruntOw - prochnicznej warstwy gleby;

2) naliczanie naleznosci i oplat rocznych;

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

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

5) ustalanie, naliczanie | zawieszanie oplat rocznych i naleznosci przy budowie zbiornikow
wodnych;

6) wydawanie decyzji nakazujacych zalesienie, zadrzewienie jako przeciwdzialanie erozji i
degradacji;

7) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania terenu;

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

a) stopien ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntow,
b) osobg obowigzana do rekultywacji gruntow,
c) kierunek i termin wykonania rekultywacji gruntéw,
d) uznanie rekultywacji gruntow za zakonczona;
9) przeprowadzanie kontroli, dotyczacych:
a) zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,
b) rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
c¢) zagospodarowania gruntdow zrekultywowanych przy wykorzystaniu $rodkow
Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
d) przeciwdziatania erozji i pogarszania si¢ wartoéci uzytkowej gruntow;

10) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania badan na gruntach potozonych na obszarze
szczegollnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych istniejacych wokét
zakladow przemystowych,

11) ustalanie i naliczanie kar za wylaczenie gruntoéw niezgodnie z przepisami;

12) wydawanie decyzji z urzedu za wylaczenie gruntdw bez decyzji o wytaczeniu;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu:

a) obszaru gruntdéw wytaczonych z produkcji rolnej,
b) ustalonych naleznosci i optat,

c) obszarow podlegajacych rekultywacji,

d) wynikow rekultywaci,

e) istniejacych torfowisk;

14) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy pod wzgledem ochrony gruntow
rolnych.

13. W zakresie edukacji ekologicznej:

1) opracowywanie programu lub koncepcji dziatania Wydziatu w zakresie edukacji

ekologicznej;

2) opracowywanie harmonogramu pracy w oparciu o przyjety program lub koncepcje

dziatania Wydzialu w zakresie edukacji ekologicznej;

3) realizacja przygotowanego i zatwierdzonego ww. harmonogramu, w tym m.in.:
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a) konkursow,

b} szkolefi,

c) seminariow,

d) warsztatow,

e) wyjazdow,

f) akgji,

g) imprez,

h) pokazow i wystaw,

i) 1 innych dziatan edukacyjno-informacyjnych;

4) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w celu realizacji

przyj¢tego ww. harmonogramu;

5) wykonywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjno-edukacyjnych o tematyce

dotyczace) ochrony srodowiska i edukacji ekologicznej;

6) rozpowszechnianie materiatléw informacyjnych dotyczacych dziatalnosci ekologicznej

Powiatu Belchatowskiego;
7) opracowywanie materiatow, dokumentow do prasy, radia i telewizji oraz Rzecznika
Prasowego w zakresie ochrony srodowiska i edukacji ekologicznej;

8) realizowanie zamoOwien publicznych dotyczacych zadan Wydziatu w zakresie edukacji

ekologicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

9) obstuga organizacyjna zamowien publicznych ogtaszanych przez Wydziat zwiazanych z
edukacja ekologiczna;

10) opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie edukacji ekologicznej;

11) opracowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw dotyczacych uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy ochrony srodowiska;

12) nawiazywanie wspoltpracy i wymiana doswiadczen z placoéwkami oswiatowo-
wychowawczymi, instytucjami, organizacjamt pozarzadowymi oraz innymi
prowadzacymi dziatalnos¢ zwiazang z ochrona srodowiska i edukacjg ekologiczna;

13) prowadzenie stosownej dokumentacji zwiazanej z ww. zagadnieniami, m.in.:
prowadzenie rejestru wykorzystania materiatdw edukacyjno-informacyjnych.

14 W zakresie zadan wspélnych Wydziatu:

1) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu akt dotyczacych informacji o srodowisku
w zakreste spraw prowadzonych przez Wydzial;

2) realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska;

3) realizowanie zadan Starosty z zakresu przepisow ustawy Prawo ochrony $rodowiska.

§ 27.
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru ,,GK”
Zajmuje si¢ realizacjg zadan Sluzby Geodezyjnej i Kartograficznej oraz scalaniem
i wymiana gruntow.
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
2) kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu;
3) udostgpnianie zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym;
4) naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z prowadzeniem zasobu oraz za udostgpnianie
materiatow 1 sprzedaz map;
5) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntdéw oraz
rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci;
6) planowanie i zlecanie prac majacych na celu zatozenie komputerowych baz danych
umozliwiajacych prowadzenie ewidencji obejmujacej pelny zakres danych ewidencyjnych;
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7) zaktadanie i prowadzenie powiatowej bazy GESUT;

8) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci;

9) zaktadanie osnow szczegotowych;

10) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j;

11) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych;

13) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu
informacji o terenie oraz wspodtpraca z wlasciwymi organami w zakresie budowy baz
danych;

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

15) wydawanie odptatnie na zadanie whascicieli wyryséw i wypiséw z operatu
ewidencyjnego;

16)zapewnienie gminom, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz
Marszatkowi Wojewddztwa nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych
ewidencji gruntdw i budynkow;

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

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

19) wspotpraca z organami administracji publicznej, podatkowymi, zagospodarowania
przestrzennego, statystyki publicznej, sadami i innymi w zakresie udostepniania danych
z zasobu do realizacji celOw statutowych oraz sprawozdawczosci;

20) gospodarowanie srodkami na zadania z zakresu geodezji i kartografii;

21) opracowanie projektu planu rocznego i jego zmian oraz sprawozdania z wykonania
zadan gospodarowania Srodkami na zadania z zakresu geodezji i kartografii;

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

23) prowadzenie spraw z zakresu scalefl i wymiany gruntow;

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

25) udzielanie mieszkancom Powiatu szczegbtowych informacji i wyjasnien problematyki
prawnej i geodezyjnej w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dziatan niezbednych
do uzyskania tytulu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci i ujawniania
ich prawa w ksiggach wieczystych oraz potrzebie sprawdzenia zgodnosci ksiag
wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym.

26) tworzenie, aktualizacja i udost¢pnianie zabioréw metadanych infrastruktury informacji
przestrzennej;

27) tworzenie i obstuga sieci ustug dotyczacych zbiorow i ustug danych przestrzennych, do
ktorych zalicza si¢ ustugi wyszukiwania, przegladania, pobierania, przeksztatcania,
umozliwiajace uruchamianie ustug danych przestrzennych;

28) obstuga rzeczoznawcow majatkowych i gromadzenie wyciagéw z operatow szacowania
nieruchomosct;
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29) przekwalifikowanie z urzedu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano
na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji
Rolnej lub na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszarOw wiejskich z
udziatem srodkoéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich."

§ 28.
Wydzial Skarbu i Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,WS”
Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ Powiatu i Skarbu
Panstwa, wywtaszczeniem i zwrotem nieruchomosci, wyptata odszkodowan oraz
ograniczeniem lub pozbawieniem prawa do nieruchomosci.
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegoblnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa:

1) tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, tj. inwentaryzacja nieruchomosci,
regulowanie stanOw prawnych, sporzadzanie wykazow nieruchomosci, ktore przeszly na
wilasno$¢ Skarbu Panstwa na mocy odrgbnych przepisdéw, ewidencja mienia Skarbu
Panstwa, wspdlpraca przy tworzeniu zasobu z wiasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz Wojewoda;

2) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa;

3) sporzadzanie miesigcznych wykazow o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa
wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa;

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

5) zabezpieczenie mienia Skarbu Panstwa przed zniszczeniem;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

7) naliczanie i aktualizacja opfat i stawek procentowych z tytulu uzytkowania wieczystego i
trwatych zarzadow, przygotowywanie porozumien w sprawie roztozenia optaty rocznej
na raty;

8) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Pafistwa na rzecz os6b
fizycznych oraz zabezpieczenia hipoteczne optat rozlozonych na raty;

9) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu Pafstwa
dokonywanych z urze¢du;

10) wydawanie decyzji o wywlaszczeniu, zwrocie i odszkodowaniu;

11) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie
zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciaggéw drenazowych,
przewodow 1 urzadzen sluzacych do przesylania ptynow, pary, gazdw i energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbgednych do
korzystania z tych przewodow 1 urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazil na to zgody;

12) wydawanie decyzji 0 czasowym zajeciu nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

13) zawieranie uméw dotyczacych wejscia w teren nieruchomosci Skarbu Panstwa;

14) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwiazkowi
DziatkowcOdw gruntdow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe;

16) przygotowywanie dokumentow do regulowania stanu prawnego mienia koscielnego;

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

18) windykacje naleznosci Skarbu Panstwa;

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

20) uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego dia
inwestycji 0 znaczeniu lokalnym;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntow stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty rocznej;

22) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgsdci pozostajacej w
zarzadzie organdw wojskowych, uznanej za zbedna, na cele obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
0 zajgciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe;

24) wspolpraca z organami administracji publicznej.

2. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi:

1) wydawanie decyzji o nieodplaimnym przyznawaniu na wiasno$é dziatki gruntu i dziatek
pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Pafistwu w zamian za rente;

2) ustalenie, ktdre nieruchomosci stanowia wspolnote gruntowa, badz mienie gromadzkie;

3) ustalenie wykazu 0s6b uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu
obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow
we wspolnocie;

4) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa do celéw emerytalnych,
zaswiadczen, czy toczylo si¢ postepowanie uwtaszczeniowe;

5) prostowanie oczywistych omylek w aktach wiasnosci ziemi i innych dokumentach;

6) wydawanie uwierzytelnionych kopii aktéw wiasnosci ziemi i decyzji;

7) wspoldziatanie z wiasciwymi Sadami i Ministerstwami w sprawach uwlaszczen;

8) rewindykacje wynikajace z ustaw szczegdlnych.

3. W zakresie gospodarowania mieniem Powiatu:

1) realizacja polityki Powiatu w zakresie gospodarki mieniem;

2) prowadzenie ewidencji mienia Powiatu, tj. prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

3) prowadzenie ewidencji ilo§ciowe]j pozostatych srodkéw trwatych;

4) naliczanie i aktualizacja optat za nieruchomosci Powiatu oraz sporzadzanie deklaraciji
podatku od nieruchomosci;

5) gospodarowanie mieniem Powiatu;

6) aktualizowanie instrukcji gospodarowania mieniem;

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych w zakresie budynkoéw, budowli,
gruntéw drog powiatowych oraz innych powiatowych srodkéw trwatych;

8) nadawanie numer6w inwentarzowych;

9) uzgadnianie stanéw ilosciowych skladnikéw bedacych w ewidencji ilosciowej;

10) sporzadzanie dokumentow OT, LT i PT;
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11) prowadzenie rejestru dowodow PT oraz uchwat dotyczacych przekazania sktadnikow
majatkowych;

12) uzgadnianie z Wydziatem Finansowo - Ksiggowym wartosci majatku bedacego na stanie
Starostwa; :

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktualnego stanu danego sktadnika majatkowego
z uwzglednieniem przeprowadzanych remontéw i modernizacji;

14) prowadzenie dokumentacji z przekazania lub likwidacji sktadnikow majatkowych
Starostwa i Powiatu;

15) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu, w zakresie
gospodarowania powierzonym mieniem Powiatu;

16) udziat w czynnos$ciach dotyczacych odbioru inwestycji realizowanych przez Powiat;

17) nadzor i wspotpraca w zakresie zagospodarowania mienia likwidowanych jednostek;

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

19) opracowywanie informacji o stanie mienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

20) przygotowywanie informacji o stanie mienia Powiatu;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
Powiatu i powiatowych jednostek organizacyjnych;

22) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu w sprawie gospodarowania mieniem
Powiatu,

23) regulowanie standéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Powiatu;

24) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentéw, stwierdzajacych nabycie majatku przez
Powiat;

25) przygotowywanie dokumentacji do zawierania aktow notarialnych;

26) zawieranie i wypowiadanie umow najmu na lokale mieszkalne;

27) zabezpieczanie i dbanie o lokale mieszkalne stanowigce wiasno$é Powiatu;

28) udziat w zarzadzaniu wspdlnotami mieszkaniowymi;

29) zawieranie umow dotyczacych wejécia w teren nieruchomosci Powiatu;

30) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci Powiatu;

31) przygotowywanie dokumentéw celem komunalizacji mienia Powiatu;

32) prowadzenie powiatowego zasobu nieruchomosci;

33) prowadzenie postgpowan o ustalenie odszkodowan za nieruchomosci przejete z mocy
prawa na wlasnos¢ jednostek samorzadowych pod budowe¢ drog publicznych;

34) przeprowadzanie procedur zwiazanych z obrotem nieruchomosciami;

35) podejmowanie czynnosci zwiazanych z realizacjq nadzoru wiascicielskiego nad
spotkami w ktorych Powiat posiada udziaty;

36) zagospodarowywanie pojazdow, w stosunku do ktorych zostat orzeczony przepadek na
rzecz Powiatu:

a) zlecenie wykonania ekspertyzy i wyceny biegtemu skarbowemu,
b) sprzedaz lub przekazanie do stacji demontazu pojazdow celem utylizacji;
37) sprzedaz zbgdnych skladnikéw majatku ruchomego Powiatu.

§ 29,
Wydzial Komunikacji i Drog ,, KD”
Zalatwianie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentdéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami, licencjami,
zaswiadczeniami i zezwoleniami w transporcie drogowym osoOb lub rzeczy, stacjami kontroli
pojazdow, osrodkOw szkolenia kandydatow na kierowcow i instruktoréw nauki jazdy oraz
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drogami powiatowymi. Nadzor merytoryczny nad praca i funkcjonowaniem Filii Wydziatu
oraz wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog.
Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie ruchu drogowego:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow
1 tablic rejestracyjnych; .

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja czasowa pojazdow;

3) wydawanie statych dowod6w i tablic rejestracyjnych po uptywie terminu czasowej
rejestracji;

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

5) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i zgtaszanie sprzedazy pojazdow;

6) wyrejestrowanie pojazdéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za
granice;

7) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, 7e zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska;

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

9) okreslanie miejsca egzaminu paristwowego na prawo jazdy kategorii T;

10) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem:;

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

12) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badaf
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego {(pozwolenia czasowego);

13) zwracanie dowodu rejestracyjnego {pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie;

14) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

15) przyjmowanie zawiadomiefi o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad;

16) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

17) przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaly jego cofnigcie;

18) przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolef na
przejazd pojazdow o wymiarach wigkszych od dopuszczalnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na wykorzystanie drog
w Sposob szczegoblny;

20) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach;

21) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;

22) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

23) przyjmowanie od kierowcow zawiadomieni i dokonywanie wpiséw w prawach jazdy o
zmianie miejsca zamieszkania;

24) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtornikow prawa jazdy, w przypadku odnalezienia oryginatu, zwrot tego dokumentu do
Wydziatu;
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25) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych;

26) dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow
i prowadzenie w tym zakresie rejestrow;

27) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow;

28) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

29) dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych oérodek szkolenia
kierowcow t prowadzenie w tym zakresie rejestrow;

30) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji
instruktorow;

31) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad o$rodkami szkolenia
kierowcow; '

32)zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

33) wydawanie zezwolefi na przeprowadzanie imprez na drogach powiatowych;

34) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

35) wydawanie decyzji i skierowan na nabicie i wykonanie tabliczki znamionowej-
zastepczej;

36) przyjmowanie podan o zagubieniu dokumentow (dowody rejestracyjne, karty pojazdu,
nalepki kontrolne, znaki legalizacyjne) i wydawanie wtornikow tych dokumentow, a w
przypadku odnalezienia oryginatu, zwrot tego dokumentu do Wydziatu;

37) wydawanie zaswiadczen na potrzeby drogowe wiasne w zakresie transportu krajowego i
mig¢dzynarodowego 0sob i rzeczy;

38) wyrejestrowywanie pojazdow w stosunku do ktorych orzeczono przepadek na rzecz
Powiatu Belchatowskiego;

39) wydawanie decyzji o zaptacie przez bytych wiascicieli kosztéw zwiazanych z
usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem i likwidacja przedmiotowych pojazdéw.

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

1) przygotowanie projektu zaliczania do kategorii drog powiatowych i ustalanie ich
przebiegu;

2) przygotowanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych, wojewodzkich,
gminnych;

3) opracowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0sob,
poprzedzajacej podjecie decyzji w sprawie wydania lub zmiany zezwolenia na linie
komunikacyjne o dtugosci do 100 km;

4) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku klgski zywiotowe;j;

5) wyrazanie zgody i okre$lanie warunkow ograniczania obowiazkow przewozu przez
przewoznika;

6) nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego w przypadku klgsk zywiotowych;

7) przygotowywanie przepiséw porzadkowych zwiazanych w odniesieniu do powiatowego
transportu zbiorowego;

8) przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem, zmiana,
wydawaniem wtdrnikéw lub cofaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0s6b 1 rzeczy, udzielanie, zmiana lub cofanie licencji w zakresie krajowego
transportu drogowego osob 1 rzeczy;
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9) przygotowywanie uzgodnien zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych
i regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar
jednego powiatu, jednakze nie wykraczajacych poza obszar wojewddztwa;

10) przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z licencji w razie:

a) $mierci osoby fizycznej posiadajacej licencje i wstapienia na jej miejsce spadkobiercy,
w tym rowniez osoby fizycznej bedacej wspolnikiem, w szczegolnodci spolki jawnej
lub komandytowej,

b) potaczenia, podziatu lub przeksztatcenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
przedsigbiorcy posiadajacego licencje;

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

12) przygotowywanie opinii niezb¢dnej do wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji linii
kolejowe;j; '

13) opracowanie projektow dochodow i wydatkow zwiazanych z realizacjg zadan
wynikajacych z prawa o ruchu drogowym;

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego, a takze z wojewOdztwem w sprawie powierzania zadan z zakresu
zarzadu drogami powiatowymi;

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

17) przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, zmiana
i cofaniem zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozOw 0s0b na liniach komunikacyjnych na obszarze Powiatu, wydawanie
zezwolen na transport drogowy os6b w zakresie przewozow regulowanych i regularnych
specjalnych na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy:

18) przygotowywanie opinii dotyczacych wydawania decyzji o ustalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

19) realizowanie zadai organizatora publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu:
a) planowanie rozwoju transportu,

b} organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
¢) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym.

3. Do podstawowych zadan Filii Wydzialu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem dowodow
1 tablic rejestracyjnych;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z czasowa rejestracja pojazdow;
3) wydawanie statych dowoddw rejestracyjnych po uplywie terminu czasowej rejestracji;
4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegOlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu;
5) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym;
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6) wyrejestrowywanie pojazdoéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za
granice;

7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska;

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

9) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie;

10} wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy.

§ 30.

Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu ,,WE”
Zajmuje si¢ sprawami zwiazanymi z: prowadzeniem merytoryczno — organizacyjnym i
finansowym publicznych szkét ponadgimnazjalnych i szko6t specjalnych, koordynowaniem
dziatalnosci niepublicznych szko6t ponadgimnazjalnych, opracowywaniem projektu budzetu i
jego zmian w zakresie oswiaty, kultury 1 sportu, dokonywaniem analizy sprawozdan
jednostek oswiatowych, przyznawaniem stypendiéw motywacyjnych, prowadzeniem i
organizowaniem publicznych bibliotek powiatowych, upowszechnianiem dziatalnosci
kulturalnej, upowszechnianiem dziatalnosci z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki.
Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1. W zakresie o$wiaty:

1) realizowanie zadanh zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i przeksztatcaniem
publicznych szkot podstawowych specjalnych, gimnazjoéw specjalnych, szkot
ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych, placéwek oswiatowo—wychowawczych,
placowki ksztatcenia praktycznego, specjalnego o$rodka szkolno-wychowawczego,
poradni psychologiczno—pedagogicznej, mtodziezowego osrodka wychowawczego i
socjoterapeutycznego, placowki zapewniajacej opieke i wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania;

2) nadzor nad aktualizacja statutow wyzej wymienionych jednostek;

3) zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach;

4) ustalanie planu sieci publicznych szk6t ponadgimnazjalnych oraz specjalnych majacych
siedzibeg na obszarze Powiatu;

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i merytoryczno-organizacyjnych;

6) powolywanie i udziat w komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora
szkoty lub placowki;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnieciu
opinii rady szkoty lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zgtosit sig¢
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata;

9) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego;

10) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawna lub
fizyczna;

11) likwidacja szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoly - prowadzonej przez innga osob¢ prawna lub osobg¢ fizyczna;
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12) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych;

13) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

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

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

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

2. W zakresie zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow motywacyjnych:

1) przyjmowanie wnioskOw uczniow/studentow ubiegajacych sie o przyznanie Stypendium
Motywacyjnego Rady Powiatu w Betchatowie;

2) sprawdzanie wnioskow o przyznanie stypendium pod wzgledem formalnym;

3) sporzadzanie listy uczniéw/studentow uprawnionych do otrzymania stypendium;

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

5) przygotowanie propozycji podzialu $rodkéw finansowych z uwzglednieniem wymogow
formalnych zawartych w Uchwatach Rady Powiatu dotyczacych stypendiow;

6} przedstawianie Zarzadowi Powiatu podjgtych przez Komisje ustalen;

7) przygotowanie projektu Uchwaly Rady w sprawie przyznania Stypendium
Motywacyjnego dla ucznidéw/studentow;

8) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie obstugi finansowej.

3. W zakresie kultury:

1) tworzenie warunkOw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury;

2) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow;

3) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

4) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkoéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem powiatowych instytucji kultury;

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczodci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia powiatowej biblioteki publicznej;

8) ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji;

9) organizacja i wspdlorganizacja uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych
zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu.

4. W zakresie sportu i turystyki:

1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i turystyki;
2) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie obicktow sportowych Powiatu;
3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;
4) propagowanie zadan z zakresu rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja walorow rekreacji ruchowej i turystyki,
b) nadz6r nad organizowaniem zajg¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych oraz
turystycznych,
¢) rozpowszechnianie wszelkich informacji odnosnie szkolenia kadry instruktorow
i kierowania ich do prowadzenia zajec rekreacyjno-sportowych i turystycznych;
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5) planowanie i analiza finansowa zadan z zakresu sportu 1 turystyki;

6) inicjowanie dziatan majacych na celu rozwoj ruchu turystycznego, poprzez tworzenie
marki turystycznej Powiatu;

7) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu turystyki, w celu
promowania roznych form wypoczynku na terenie Powiatu;

8) organizacja i wspotorganizacja imprez i zawodéw sportowych zwigzanych z promocja
Powiatu. -

§31.
Zespét ds. Kadr ,,ZK”

Do zadan Zespolu nalezy w szczegoInosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow na
podstawie wyboru, powotania i umowy o pracg, prowadzenie akt osobowych;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy oraz jego rozwigzaniem
(m.in, przygotowywanie umdw, Swiadectw pracy i innych dokumentow);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem, wyrejestrowywaniem oraz zgtaszaniem
zmian do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wyliczaniem stazu pracy, dodatkéw specjalnych,
awansOw, regulacji ptacowych, nagrdéd, odpraw emerytalnych i rentowych, nagrod
jubileuszowych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z karami porzadkowymi;

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
odbywajacymi sie¢ w Starostwie;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow
powiatowych stuzb i inspekcji, ktorych zwierzchnikiem stuzbowym jest Starosta oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych ( m.in. akta osobowe, karty urlopowe, nagrody),
z wylaczeniem jednostek oswiatowych;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem pracownikéw na emerytury oraz renty
pracownicze i rodzinne;

10) opracowywanie danych do projektu budzetu w zakresie etatow oraz prowadzenie

dokumentacji zwiazanej z polityka kadrowa w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu;

11) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, tj. w zakresie potwierdzania zatrudnienia,
sporzadzanych przez Wydziat Finansowo — Ksiegowy list wynagrodzen, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz innych wynikajacych z tytutu
zatrudnienta;

12) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych oraz przygotowywanie
projektdow umow z pracownikami na uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych;

13) opracowywanie projektow zmian do Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) prowadzenie spraw zwiagzanych z kontrola przestrzegania Regulaminu Pracy przez
pracownikOw Starostwa i przedkladanie Staroscie wnioskOw z przeprowadzonych
kontroli;

15) przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw pracowniczych;

16) prowadzenie spraw z zakresu rejestrowania i rozliczania czasu pracy pracownikow
Starostwa (prowadzenie karty czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich, urlopow
pracowniczych itp.) oraz analiza efektywnego czasu pracy;
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17) prowadzenie rejestru upowaznief, pelnomocnictw i powierzen dla pracownikow
Starostwa w zakresie zalatwiania spraw i wydawania decyzji w imieniu Starosty;

18) prowadzenie rejestru o§wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow
Starostwa na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o
samorzadzie powiatowym;

19} prowadzenie rejestru badan lekarskich pracownikow Starostwa oraz kontrola ich
aktualnosci;

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw socjalnych pracownikéw zgodnie z
regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem z
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz aktualizacja danych pracownikdow w tym
zakresie;

22) sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON w zwiazku z nie osiaganiem wymaganego

wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w stosunku do 0sob zatrudnionych w
Starostwie;

23) obstuga komisji egzaminacyjnej dzialajacej w ramach stuzby przygotowawczej;

24} sporzadzanie projektow wnioskow o odznaczenia panstwowe dla pracownikow
Starostwa.

§ 32.
Zespot ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewngtrznego »KP”

Do zadan Zespotu nalezy w szczegblnosci:

1) planowanie i realizowanie dziatalnosci kontrolnej w ramach kontroli zarzadczej wobec
komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu;

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

a) gospodarnosci - wykorzystanie §rodkow i zasobéw w mozliwie najlepszy i
ekonomiczny sposéb,

b) celowosci — funkcjonowanie wedtug miernikéw racjonalnego dziatania, majacego na
celu realizacj¢ zadan wynikajacych z przepisOw prawa i aktow kreujacych dang
jednostke,

¢) rzetelnodci - sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan zgodnie ze stanem faktycznym,

d) legalnodci dziatalno$ci w kontekscie obowiazujacych w danym okresie przepisow
prawa i uregulowan wewnetrznych;

3) sporzadzanie protokotow, sprawozdan i notatek shuzbowych z przeprowadzonych kontroli
oraz przedstawianie Zarzadowi - Staroscie - wnioskdw pokontrolnych;

4) opracowywanie 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;

6) opracowywanie i biezaca analiza potrzeb audytu wewngtrznego;

7) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

8) przeprowadzanie zadaf audytowych zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami
prawa w tym zakresie;

9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie
Przewodniczacemu Zarzadu wnioskéw i rekomendacji;

10) opracowanie i przedkiadanie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu sprawozdania

z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni;
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11) przygotowanie projektéw zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
i gromadzenie potrzebnych do tego celu dokumentow;

12) wspdtpraca przy opracowaniu zasad i metod stosowanych przy usuwaniu
nieprawidtowosci oraz zapobieganie ich powstawaniu;

13)w oparciu o ustalenia kontroli i audytu opracowywanie projektow zawiadomien do
organdéw powolanych do scigania przestepstw gospodarczych i skarbowych;

14) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej w tym: monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych, koordynacja prac zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne zewnetrznych organow kontroli, gromadzenie i archiwizowanie
dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu przez zewngtrzne organy kontroli;

15)wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw
zwiazanych z przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
przeciwdziataniu finansowania terroryzmu;

16)zasady i tryb wykonywania zadan Zespotu ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego
okres$laja procedury kontroli zarzadczej (instytucjonalnej) w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu oraz Karta Audytu Wewngtrznego, wprowadzone odrgbnymi
Zarzadzeniami Starosty.

§ 33.
Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow ,,RzK”

Do zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow;

2) wystgpowanie do przedsigbiorcoOw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

3) wspoétdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

4) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentow;

5) edukacja konsumencka;

6) przedkiadanie Staroscie do zatwierdzenia, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku,
rocznego sprawozdania ze swojej dzialalnosci w roku poprzednim oraz przekazanie go
wlasciwej miejscowo delegaturze Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

7) wykonywanie innych zadani okre$lonych w ustawie o ochronie konkurencji i
konsumentéw lub w przepisach odrgbnych.

§ 34.
Zespot ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci ,,BA”

Do zadan Zespotu nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej;

2) kompletowanie i analiza projektow planow finansowych i wnioskow komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzacych
opracowaniu projektu uchwaty budzetowe;;

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

4) przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz zmian do tej uchwaty;

5) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowania i zatwierdzania jednostkowych planéw
finansowych;
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6) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych;

7) analiza wnioskow dotyczacych zmian w budzecie;

8) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu Powiatu;

9) informowanie komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
o wysokosci kwot przyjetych do projektu i uchwaty budzetowej Powiatu, zmianach w
planach finansowych oraz zmianach harmonogramu;

10) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych oraz kontroli
zgodnosci z innymi dokumentami stanowiacymi podstawe ich sporzadzania;

11) sporzadzanie miesigcznych zestawieni { z wylaczeniem za m-c czerwiec i grudzien)

z wykonania planow dochodéw i wydatkdéw budzetowych;

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu
i planow finansowych;

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

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdan o
zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach §wiadczen naleznych na rzecz sektora
finansOw publicznych;

15) sporzadzanie opisowej informacji z realizacji budzetu za I potrocze roku i sprawozdania
z wykonania budzetu za rok budzetowy;

16) przygotowywanie kwartalnych informacji z wykonania planu dotacji celowych z
budzetu panstwa i dochodéw z zakresu administracji rzadowej;

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

18) analiza prawidlowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych w formie dotacji celowych;

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

20) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;;

21) przygotowywanie wedlug potrzeb innych uchwal, informacji i analiz dotyczacych
budzetu;

22) obstuga programow informatycznych ds. planowania i sprawozdawczosci.

§ 35.
Zespot ds. Obstugi Teleinformatycznej ,, IT”

Do zadan Zespolu nalezy w szczegolnosci:

1) obsltuga teleinformatyczna Starosiwa;

2) opracowywanie zatozen do polityki bezpieczenistwa informacji w Starostwie, wdrozenie
1 kontrola jej realizacji oraz aktualizacja;

3) organizacja i utrzymanie facznosci telefonicznej;

4) nadzér nad instalacjami alarmowymi oraz systemami monitoringu;

5) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych przed nieuprawnionym dostepem;

6} zapewnienie warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych;

7) planowanie i koordynacja procesu informatyzacji Starostwa;

8) nadzor nad infrastruktura teletechniczna poprzez monitorowanie poszczegéinych
sktadnikow i zasobow systemu informatycznego Starostwa w celu zapewnienia
odpowiedniej wydajnosci, niezawodnosci oraz wyeliminowania wewnetrznych
i zewnetrznych zagrozen, diagnozowanie i usuwanie biezacych usterek i awarii;
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9) szkolenie pracownikdw Starostwa w zakresie prawidtowej obstugi sprzetu
komputerowego oraz zasad pracy w systemie informatycznym okreslonych w polityce
bezpieczenstiwa;

10) organizacja i nadzor nad oprogramowaniem stuzacym do elektronicznego obiegu
dokumentéw w Starostwie;

11) przygotowanie warunkow technicznych i organizacyjnych do wdrozenia rozwigzan
zwigzanych z informatyzacja dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne;

12) wspdtpraca merytoryczna z komdrka organizacyjng Starostwa zajmujaca si¢ zakupami
sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania, w zakresie okreslenia ich
parametrow technicznych na stanowiskach pracy;

13) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczegblnosci:

a) zapewnienie technicznych mozliwosci zamieszczania informacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej przez komorki organizacyjne Starostwa,

b) konfigurowanie uprawnien wynikajacych z imiennych upowaznien Starosty,

¢) prowadzenie rejestru wnioskOw i wydanych imiennych upowazniefi Starosty w
zakresie udzielania informacji publiczne;j,

d) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
nieprzypisanym innym pracownikom Starostwa na podstawie imiennych upowaznien
Starosty,

e) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;

14) administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie:

a) konfigurowania, na wniosek kierujacych komérkami organizacyjnymi, uprawnief i
szkolenie pracownikow w zakresie ww. systemu,
b) wspOtpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego funkcjonowania
WW. systemu;
15) udostepnianie informacji publicznej w zakresie uzgodnionym z Biurem Radcow
Prawnych;

16) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie Biuletynu Informacji
Publicznej;

17) realizacja zadai Administratora Bezpieczenstwa Informacji okreslonych w odrgbnych

przepisach.

§ 36.
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci — ,,PZ”

Zajmuje si¢ prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z postgpowaniem w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepelnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg 1
uprawnien. Wydaje legitymacje osOb niepelnosprawnych, karty parkingowe, informuje o
procedurach orzeczniczych oraz o ulgach i uprawnieniach przystugujacych osobom
niepelnosprawnym.

Do zadan Zespolu nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie orzeczen;
2) sporzadzanie wstepnej weryfikacji wnioskoéw pod wzgledem formalno- prawnym;
3) przyjmowanie dokumentacji medycznej;
4) ustalanie terminéw posiedzen sktadow orzekajacych;
5) organizowanie i obstuga posiedzen sktadéw orzekajacych w siedzibie Zespotu, w tym

protokotowanie;
6) organizowanie i obstuga wyjazdowych posiedzen sktadoéw orzekajacych;
7) przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osob niepelnosprawnych oraz kart

parkingowych;
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8) sporzadzanie i wydawanie orzeczen (decyzji administracyjnych):
a) o niepetnosprawnosci (dzieci do 16-go roku zycia),
b) o stopniu niepetnosprawnosci (od 16-go roku zycia),
¢) o wskazaniach do ulg i uprawnien os6b posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezdolnosci do pracy,
d) o odmowie wydania orzeczenia,
e) o nie zaliczeniu do 0s6b niepetnosprawnych,
f) legitymacji osoby niepetnosprawne;j;
9) kierowanie 0sOb orzekanych na badania specjalistyczne;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami:
a) przyjmowanie i rejestrowanie odwotan,
b} rozpatrywanie i przesytanie do WZOON w Lodzi lub wydawanie decyzji
Zmieniajacych;

11} wydawanie na prosbe osob zainteresowanych zaswiadczen, kserokopii orzeczen i
kserokopii dokumentacji medycznej, przyjmowanie, rejestracja i sporzadzanie
korespondenciji;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniem, zawieszeniem, pozostawieniem bez

rozpoznania oraz odmowa wszczecia postgpowania;

13) prowadzenie innych prac administracyjnych zwiazanych z realizacjq zadan;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i szkoleniami Cztonkow Zespotu;

15) opracowywanie projektow umoéw-zlecen;

16) organizowanie pracy w obr¢bie funkcjonowania Zespotu, w tym zapewnienie warunkow

organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych prawidtowy przebieg pracy;

17) sporzadzanie statystyk i sprawozdan, w tym finansowych i do GUS;

18} prowadzenie rejestrow recznych;

19) prowadzenie rejestrow w systemie ,,EKSMOON”;

20) prowadzenie sktadnicy akt;

21) rejestrowanie faktur zewnetrznych i ich opis pod wzgledem merytorycznym i formalno —

rachunkowym z zakresu zadan Zespotu;

22) tworzenie bazy danych w ,Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania

0 Niepelnosprawnosci”;

23) opracowywanie i aktualizacja informacji wizualnej dla klientéw na tablicach

informacyjnych;

24) wspotpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, Biurem Petnomocnika Rzadu

ds. Osob Niepetnosprawnych oraz dyrektorami jednostek organizacyjnych Powiatu.

25) zgtaszanie i uaktualnianie zbioréw danych do GIODO;

26) dokonywanie zakupdw na potrzeby Zespotu.

§ 37.
Samodzielne Stanowisko ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi ,,OP”
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;
2) opracowywanie projektu programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi;
3) opracowywanie procedur organizacyjno - finansowych dotyczacych wspdtpracy z
organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan Powiatu;
4) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa, a w szczegélnosci z Wydziatami:
Spraw Obywatelskich, Edukacji, Kultury i Sportu oraz Zespotem ds. Promocji w zakresie
wykonywania zadan publicznych powierzonych organizacjom pozarzadowym;
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5) podejmowanie dziatan i wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym w zakresie rozwoju
wolontariatu;

6) inicjowanie i opracowywanie wszelkich rozwiazan majacych na celu doskonalenie
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

7) podejmowanie dziatan zwiazanych z kontrola wydatkowania dotacji przekazanych przez
powiat organizacjom pozarzadowym na realizacj¢ zleconych zadan publicznych;

8) zapewnienie udzialu pocztu sztandarowego Powiatu podczas uroczystosci zwigzanych z
wydarzeniami historycznymi i spoteczno - kulturalnymi,

§ 38.
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,,BHP”

Do podstawowych zadan nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawa warunkéw BHP na stanowiskach pracy;

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

5) kontrola zabezpieczenia pracownikéw w odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony
osobistej, a takze doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na
ktdrych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe;

6) przeprowadzanie szkolen wewnatrzzaktadowych z zakresu bhp i ppoz. oraz wspotpraca
ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie organizacji szkolen i kurséw zewnetrznych o tej
tematyce;

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

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca
oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji ryzyka zawodowego na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i informowanie o wynikach oceny pracownikdw Starostwa;

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

10) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacej propozycje przedsiewzigé technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikOw oraz popraw¢ warunkOw pracy:

11) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) organizacja ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji os6b w budynkach Starostwa oraz
wspotpraca w tym zakresie z Referatem ds. Zarzadzania Kryzysowego i jednostkami
Panstwowej Strazy Pozarnej;

13) inicjowanie i rozwijanie na terenie Starostwa roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) organizacja i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu udzielania pierwszej
pomocy w naglych wypadkach, nadzér nad wyposazeniem apteczek pierwszej pomocy;
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§ 39.
Samodzielne Stanowisko - Rzecznik Prasowy ,,RzP”

Do zadaf Rzecznika Prasowego nalezy w szczeg6lnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

informowanie srodkéw masowego przekazu o dziatalnosci Zarzadu Powiatu, Rady
Powiatu oraz poszczegoblnych komorek organizacyjnych Starostwa;

przedstawianie stanowiska Starosty oraz Zarzadu w waznych sprawach nalezacych do
ich zakresu dzialania;

udzielanie jednostkom organizacyjnym Powiatu pomocy w dziatalnosci prasowo-
informacyjnej;

analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwiazanej z zakresem dziatania organow
powiatu oraz ich przedstawianie Zarzadowi Powiatu, prowadzenie archiwum publikacji;
udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi, ktdrych udziela bezposrednio Starosta,
pozostali Czionkowie Zarzadu oraz kierujacy komérkami organizacyjnymi Starostwa;
ufatwianie dziennikarzom kontaktéw z Cztonkami Zarzadu, Rada Powiatu, kierujacymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz dyrektorami jednostek organizacyjnych
Powiatu; :

wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen zwiazanych z dziatalnoscia
Starostwa, prowadzenie archiwum fotografii;

uczestnictwo w przedsigwzigciach, imprezach i wydarzeniach odbywajacych si¢ na
terenie Powiatu;

przygotowywanie materialow do biuletynu Powiatu Betchatowskiego celem publikacii
informacji o dziatalnosci Starostwa, wydarzen z Powiatu, informacji z gmin;

10) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych

o Powiecie Befchatowskim we wspotpracy z Zespotem ds. Promocji;

11} wspotpraca z Asystentem/Doradca Starosty w zakresie dostepu do informacji o

dzialalnosci Starosty.

§ 40.
Samodzielne Stanowisko — Asystent/Doradca Starosty ,,AS”

Do zadan Asystenta/Doradcy Starosty nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie okolicznosciowej korespondencji Starosty;

przygotowywanie spotkan z udziatem Starosty;

organizowanie konferencji prasowych 1 biezaca wspolpraca z mediami;

organizowanie wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstugg protokolarng tych
wizyt na terenie Powiatu;

prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie informacji na temat dziatan organoéw Powiatu
w Srodkach masowego przekazu we wspdtpracy z Rzecznikiem Prasowym;

biezgce analizowanie informacji, publikacji prasowych zwiazanych z praca samorzadu
powiatowego; -

przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wtasciwymi jednostkami
materiatlow informacyjnych dla Starosty; '

podejmowanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacyjnego Powiatu
Betchatowskiego;

obstuga dziatalno$ci Starosty w ramach petnionych funkcji w organizacjach,
stowarzyszeniach, itp.;

10) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzefi zwigzanych z obowiazkami

Starosty;
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11) przygotowywanie listow gratulacyjnych, przemdéwien okolicznosciowych, pism

1 odpowiedzi dla Starosty 1 Wicestarosty;

12) dokonywanie zakupéw nagrod i upominkow w zwigzku z wizytami Starosty na

oficjalnych uroczystosciach;

13) koordynowanie wizyt i wyjazdéw Starosty w podrézach krajowych i zagranicznych; .
14) uczestnictwo w wydarzeniach odbywajacych si¢ na terenie Powiatu, w ktérych

uczestniczy Starosta;

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

Polskich;

16) wspoétpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie obstugi medialnej Starosty;
17) sporzadzanie wnioskOw o odznaczenia panstwowe dla pracownikéw Starostwa,
18) doradzanie Staroscie we wszystkich sprawach przez niego zleconych.,

£ Q2

ROZDZIAL VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 41.

. Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi

zasadami techniki legislacyjnej.

. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwi¢zta i poprawna pod wzgledem

jezykowym i powszechnie zrozumiala.

. Projekty akiow prawa miejscowego przygotowywane sg z wykorzystaniem

funkcjonujacego w Starostwie oprogramowania do edycji aktéw prawnych.

§ 42.

. Akt prawny winien zawierac:

1) tytut aktu;

2) podstawg prawna;

3) tres¢ aktu;

4) przepisy przejsciowe i koncowe.

. Tytut aktu prawnego zawiera:

1) oznaczenie rodzaju (uchwala, zarzadzenie, decyzja, postanowienie);
2) numer aktu;

3) oznaczenie organu podejmujacego akt;

4) date aktu;

5) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.

. Kazda czes¢ tytutu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.
. Podstawe prawna stanowi¢ moga przepisy, ktére zawierajg wyrazne upowaznienia do

wydania takiego aktu.

. W tresci aktu nalezy:

1) poda¢ zwigZle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy, ustgpy, punkty i litery;

2) wskaza¢ termin realizacji;

3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace
realizacj¢ aktu;

4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu;

5) podac¢ pelne tytuly aktow prawnych, ktére traca moc;

6) umiescic¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych

okreslen, identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.
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7. Kazdy akt prawny kierowany pod obrady Rady Powiatu winien by¢ uzasadniony.
Uzasadnienie powinno zawierac przestanki merytoryczno — prawne i by¢ podpisane przez
kierujacego komorka organizacyjng Starostwa przygotowujacego projekt.

§ 43.
1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ uzgodnione:
1) ze Starosta lub Wicestarosta;
2) z wiasciwa Komisja Rady, w przypadku projektow uchwat Rady;
3) ze Skarbnikiem Powiatu w sprawach budzetowych i finansowych;
4) z Sekretarzem Powiatu.
2. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z
obowigzujacym prawem przez Biuro Radcow Prawnych.
3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zarzadzen nalezacych do
wiasciwosci kilku komoérek organizacyjnych, Starosta lub Wicestarosta wyznaczy
komorke organizacyjna Starostwa odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 44.
Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Powiatu sa:
1) Uchwaty Rady;
2) Uchwaly, decyzje, postanowienia i zarzadzenia Zarzadu;
3) Zarzadzenia i decyzje Starosty.

§ 45.

1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wyfacznie za
posrednictwem Zespotu ds. Administracyjnych, ktdry zajmuje si¢ obstuga posiedzen
Zarzadu.

2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu przygotowujacy:

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy osob
opracowujacych projekt oraz podpisy kierujacych komérkami organizacyjnymi, z
ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony;

2) obowiazany jest uzyskac opini¢ prawna Biura Radcow Prawnych;

3) obowiazany jest uzyskac aprobatg osoby z Kierownictwa Starostwa sprawujacej
nadzor merytoryczny nad dang komorka organizacyjna.

3. Przyjete przez Zarzad Powiatu i podpisane przez Staroste materiaty przeznaczone pod
obrady Rady Powiatu lub jej Komisje, Zespot ds. Administracyjnych przekazuje do Biura
Rady Powiatu.

4. W przypadku wnioskéw Zarzadu o podjecie uchwat Rady Powiatu, Przewodniczacy
Zarzadu wyznacza referenta projektu uchwaty, ktoéry odpowiada za nalezyte
przedstawienie projektu Komisjom i na sesji Rady.

§ 46.
. Rejestry i zbiory wewnetrznych aktdéw prawnych prowadzi Zespot ds. Administracyjnych.
. Rejestry uchwat i opinii Rady Powiatu prowadzi Biuro Rady.
. Zespot ds. Administracyjnych po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje go komorce
organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie, ktéra publikuje go w Biuletynie
Informacji Publicznej.

W N =

§ 47.
Kierujacy komorkg organizacyjng Starostwa odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego
obowiazany jest:
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1) rozesta¢ go komorkom organizacyjnym Starostwa, na ktore natozono obowiazek
realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Powiatu;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

3) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktadaé sprawozdania lub informacje z ich
wykonania.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 48.
Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatow,
Koordynatorzy i Samodzielne Stanowiska podpisujg dokumenty i pisma dotyczace spraw
nalezacych do ich wiasciwodci zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 49.
1. Starosta podpisuje:
1) uchwaty Zarzadu;
2) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane;
3) wystapienia kierowane do Rady Powiatu, organéw administracji rzadowej oraz
organizacji spofecznych i politycznych;
4) akty powotania, umowy o pracg pracownikow samorzadowych oraz akty powotania i
odwotania dyrektorOw powiatowych jednostek organizacyjnych;
5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych;
6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych;
8) inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu na zewnatrz o charakterze
publicznoprawnym,
2. W okresie nieobecnosci Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste, z zastrzezeniem § 9 pkt 2.
3. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Skarbnik Powiatu i Sekretarz Powiatu podpisujg
dokumenty i korespondencj¢ w zakresie swoich kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom Kierownictwa Starostwa powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierujacego dang komorka organizacyjna Starostwa.
5. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa podpisuja:

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

2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji danej
komoérki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej akceptacji
kierownictwa Starostwa.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja réwniez upowaznieni przez Staroste
pracownicy Starostwa, Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Kierownicy powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych.
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ROZDZIAL VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow

§ 50.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, pracownicy
Starostwa stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy
prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbg¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc;

6) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilno$ci;

7) przyjmowania poza kolejnoscia Senatoréw, Postéw i Radnych oraz zalatwienia spraw
przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosei;

8) komorki organizacyjne udzielaja pomocy w wykonywaniu mandatu osobom
wskazanym w pkt 7 realizujac zadania zlecone przez Zarzad.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach
pracy Starostwa.

§ 51.

1. Starosta, Wicestarosta i Czlonek Zarzadu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 13% - 18%. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od
pracy, interesanci przyjmowani sa w nastgpnym dniu roboczym.

- 2. Rejestr przyje¢c interesantdéw przez Staroste, Wicestaroste i Cztonka Zarzadu w ramach

* skarg i wnioskow prowadzi Zespot ds. Administracyjnych.

3. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski, Zespot ds. Administracyjnych
ewidencjonuje w glownym rejestrze skarg i wnioskdéw oraz przekazuje do zatatwienia
kierujagcemu komérka organizacyjna zgodnie z dekretacja.

4. Rejestry skarg i wnioskoéw prowadzone sa takze w poszczegoinych komérkach
organizacyjnych.

5. Zespot ds. Administracyjnych dokonuje do konca pierwszego kwartatu danego roku za
okres poprzedniego roku, oceny sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancéw
przez komorki organizacyjne i przedkiada ja na posiedzeniu Zarzadu Powiatu.

6. Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg
1 wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowe) przewidzianej w przepisach prawa,

7. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja wplywa wprost do danej komorki
organizacyjnej, zostaje ona bezzwlocznie przekazana do Zespotu ds. Administracyjnych
celem zarejestrowania w rejestrze gtownym,
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8. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Starosta lub Wicestarosta ustala komorke koordynujaca odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu
postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadaja
komérki wspolpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

9. OdpowiedzZ na skarge podpisuje Starosta.

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

pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, po uprzednim zarejestrowaniu.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w Starostwie

§ 52.
Starostwo Powiatowe oraz poszczeg6lne jego komérki organizacyjne wykonuja powierzone
im zadania w oparciu o roczne plany pracy.

§ 53.

Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan

natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji

przedsi¢gwzigc zmierzajgcych do realizacji tych zadan.
§ 54.

Podstawe planowantia dzialalnosci Starostwa stanowig zadania nie majace charakteru

czynnosci rutynowych 1 powtarzalnych, lecz dajacych si¢ okresli¢ w okreslonym przedziale

czasowym, a wynikajace w szczegdlnosci:

1) z zadan wlasnych Powiatu i zadan zleconych Powiatowi z zakresu administracji
rzadowej;

2) z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;

3) z rozstrzygnigé mieszkancow gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym /w
trakcie wyborow lub referendum/;

4) z postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy gmin i
przyjetych przez nie do realizacji;

5) z nastgpstw czynnodci podjetych przez Starost¢ w sprawach niecierpigcych zwioki,
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do
kompetencji Zarzadu Powiatu, zatwierdzonych na najblizszym jego posiedzeniu;

6) z zarzadzen Zarzadu Powiatu zatwierdzonych na najblizszej sesji Rady Powiatu po ich
wydaniu;

7) z budzetu Powiatu;

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

9) z uchwat i postanowien Sejmiku Wojewodzkiego dotyczacych dziatalnosci Powiatu
1jego organow.

§ 55.

W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Starostwo, kierujacy komorkami

organizacyjnymi w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania tym komérkom,

opracowuja harmonogram ich realizacji zawierajgcy:

1) tres¢ zadania;

2) tres¢ konkretnych przedsiewzigé stuzacych realizacji zadania oraz terminy wykonania
tych przedsigwzigc;
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3) osoby (stanowiska pracy) odpowiedzialne za realizacj¢ zadan, w tym komérki
organizacyjne Starostwa wspoOldziatajace w realizacji zadania.

§ 56.

1. Zbior wszystkich rocznych plandéw pracy komorek organizacyjnych Starostwa, o ktorych
mowa w § 52 stanowi roczny plan pracy Starostwa.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi przekazujg plany pracy, o ktorych mowa w § 52
na rok nastgpny do Sekretarza Powiatu, po uprzedniej akceptacji przez wlasciwego
Czlonka Kierownictwa Starostwa, za posrednictwem Zespotu ds. Administracyjnych, w
terminie do 15 grudnia kazdego roku.

§ 57.
Plan pracy Starostwa ulega w ciagu roku uzupetnieniom w miar¢ zaistnienia nowych zadan
lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

§ 58.
Uzupetnienie planu pracy dokonuje si¢ w formic aneksow do ztozonych juz
harmonograméw zadan (w przypadku zmiany warunkow realizacji zadan objetych tymi
harmonogramami) lub w formie nowych harmonograméw dotyczacych realizacji kolejnych
zadan.

§ 59.
Harmonogramy realizacji poszczegolnych zadan wykraczajace swoim czasookresem
wykonania poza dany rok kalendarzowy, w cz¢sci niezrealizowanej w tym roku stajg si¢
elementami planu pracy Starostwa na rok nastepny, jezeli nie stracily aktualnosci.

§ 60.
Kierujacy komoérkami organizacyjnymi zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen
przebiegu realizacji harmonogramu wykonania zadan wiasnych.

§ 61.

1. Za realizacj¢ rocznego planu pracy Starostwa odpowiada Sekretarz Powiatu, ktory
przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania Staroscie, w terminie do 30
stycznia kazdego roku lub na kazde jego zadanie.

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

3. Po uplywie okresu planowania, kierujacy komérkami organizacyjnymi przeprowadzaja
koncowa oceng wykonania zadan zawartych w planie pracy w roku minionym, a jej
wyniki w postaci sprawozdania przekazujg do 15 stycznia kazdego roku Sekretarzowi
Powiatu za poSrednictwem Zespotu ds. Administracyjnych.

4. W przypadkach wynikajacych z wnioskow pokontrolnych, Sekretarz Powiatu przedklada
Staroscie propozycje zmiany Planu Pracy Starostwa na rok biezacy.

§ 62.
Na posiedzeniu Zarzadu, Sekretarz Powiatu przedstawia, po uprzednim zatwierdzeniu przez
Staroste, oceng realizacji rocznego planu pracy. Podstawe do oceny stanowig materiaty
zbiorcze przygotowane przez komoérki organizacyjne oraz wyniki kontroli
przeprowadzonych przez Sekretarza Powiatu.
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ROZDZIAL X
Godziny urzgdowania Starostwa

§ 63.
1. Ustala sig, z zastrzezeniem ust. 2, nast¢pujgce godzin%r urzedowania Starostwa.
1) poniedziatki, $rody, czwartki i piatki od 72¢ do 15%;
2) wtorki od 7% do 18™,
2. Starosta moze w drodze Zarzadzenia wprowadzi¢ inne godziny urzedowania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa. Informacja o tym, podlega
ogloszeniu na tablicy ogloszen Starostwa i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§ 64.
Obowiazki Starostwa jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikOw zwigzane z procesem
pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 65.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz
ochrony ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata, okresla Instrukcja kancelaryjna
dla powiatdow wydana przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 66.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.
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