Wydzialy i Zespoly w Starostwie Powiatowym
w Belchatowie

ul. Pabianicka 17/19

Kasa Starostwa Powiatowego w Belchatowie

miesci sie w budynku przy ul. Pabianickiej 17/19 (I pietro) i jest czynna od poniedziatku do piatku w
godzinach 7.45 - 14.45 (przerwa w godz. 11.40 -12.00), natomiast we wtorki w godzinach 7.45 -
17.00 (przerwy: 11.40 - 12.00 oraz 14.45 - 15.30).

Sekretarz Powiatu - Malgorzata Nowak tel. 44 635 86 69

Skarbnik Powiatu - Magdalena Lipska tel. 44 635 86 19

Kontakt z mediami - Marzena Rogut-Chrzaszcz tel. 44 635 86 95, 604 293 825
Pelmomocnik Starosty Belchatowskiego ds. Transformacji Powiatu Belchatowskiego -
Marcin Nowak tel. 44 733 66 08

1. Biuro Rady Powiatu
Kierownik: Joanna Peciak, tel. 44 635 86 53 (budynek Powiatowego Urzedu Pracy, ul.
Bawemniana 3, pokoje nr 13, nr 14)

- obstuga administracyjna Rady Powiatu i jej Komisji,

- gromadzenie i przygotowywanie niezbednych dla pracy Rady i Komisji,

- protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

- prowadzenie kancelarii ogolnej i Przewodniczacego Rady Powiatu,

- organizacja posiedzen Komisji,

- prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji oraz interpelacji i wnioskow Komisji,

- udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego,

- wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

. przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji radnych
zainteresowanym Naczelnikom wydzialow i Kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

- przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz podawanie ich do publicznej wiadomosci i
przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa E.ddzkiego,

- obstuga dyzuréw radnych,

- udostepnianie w Biurze dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez Rade
Powiatu.

2. Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
Dyrektor: Katarzyna Zyrka, tel. 44 635 86 85, pok. 311

Zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie Starostwa, gospodarowanie mieniem Starostwa,
obstuge administracyjna Zarzadu, organizacje przyjmowania mieszkancéw Powiatu w sprawie skarg,
wnioskow i petycji, zalatwianie spraw szkoleniowych pracownikow, doskonalenie organizacji pracy
w Starostwie, prowadzenie archiwum zakladowego oraz sprawna obstuge gospodarcza Starostwa.
Dokonuje rowniez ptatnosci zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa z



zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci
wynikajacych z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Starostwa.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie obslugi administracyjnej zarzadu powiatu:

- prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu i Sekretarza Powiatu;

- organizowanie pracy w obrebie funkcjonowania sekretariatu;

- obstuga przyje¢ oséb umdéwionych na spotkania ze Starosta, Wicestarosta, Czlonkiem Zarzadu i
Sekretarzem Powiatu;

. organizowanie przyjec interesantdw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow
ze Starostg, Wicestarostg i Cztonkiem Zarzadu;

- prowadzenie rejestru gtownego skarg, wnioskow i petycji oraz przekazywanie ich do zatatwienia
przez komorki organizacyjne Starostwa;

- rozdzielanie zadekretowanej i podpisanej korespondencji do odbioru przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu;

- prowadzenie kalendarza spotkan Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu i Sekretarza Powiatu;

- obstuga poczty elektronicznej sekretariatu;

- przygotowywanie i gromadzenie materialéw niezbednych do pracy Zarzadu we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

- obstuga posiedzen Zarzadu, w tym protokotowanie posiedzen Zarzadu;

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

- prowadzenie rejestru uchwat, decyzji, protokotdéw, postanowien Zarzadu oraz upowaznien i
pelmomocnictw udzielonych przez zarzad Powiatu;

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

W zakresie organizacji starostwa oraz spraw szkoleniowych:

- prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty;

- przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty w zakresie merytorycznie wykonywanych zadan;

- prowadzenie rejestru zwigzanego z doskonaleniem zawodowym pracownikéw Starostwa;

- rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw i Kierownictwa w zakresie
merytorycznych zadan Zespotu;

- prowadzenie gospodarki pieczeciami;

- prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata czasopism i zakupem ksigzek;

- sporzadzanie uméw z zakresu merytorycznych zadan prowadzonych przez Wydziatu;

- dokonywanie zakupow dla potrzeb Starostwa (Srodki trwate, wyposazenie, materialy, itp.)

w ramach budzetu Wydziatu;

- opracowywanie analiz i propozycji dziatan doskonalacych prace w zakresie merytorycznych zadan
Wydziaty;

- opisywanie i realizacja faktur zewnetrznych oraz ich opis pod wzgledem merytorycznym
i formalno - rachunkowym z zakresu zadan Wydziatu ;

- administrowanie budynkami biurowymi Starostwa, prowadzenie ksigzki obiektu oraz nadzér nad
terminowym przeprowadzaniem przegladow w budynkach Starostwa;

- realizacja zawartych uméw, m.in. dotyczacych zakupu energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu,
wywozu $Smieci, wody i $ciekow w zakresie administrowania budynkami Starostwa oraz ustug
pocztowych;

- prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem odpadéw niebezpiecznych;

- zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow poprzez stale nadzorowanie aktualizacji
zmian na tablicach informacyjnych;

- prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i
prawnych poprzez wprowadzanie ich do ewidencji ilosciowo - wartosciowej i iloSciowej Starostwa,



aktualizacja zapiséw;

- przekazywanie srodkdéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych
bezposrednim uzytkownikom, aktualizacja zapiséw w ksiedze inwentarzowej Starostwa;

- wystawianie dowodéw MT na okolicznos¢ zmiany miejsca uzytkowania majatku ruchomego na
podstawie wnioskdw stron zainteresowanych;

- aktualizacja kart inwentarzowych w pomieszczeniach Starostwa;

- prowadzenie i aktualizacja wykazow wyposazenia pomieszczen Starostwa;

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

- obstuga centrali telefonicznej;

- organizowanie pracy Punktu Informacyjnego;

- przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wystania, prowadzenie ksigzki nadawczej;

- przyjmowanie i rejestracja korespondencji zewnetrznej w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Starostwie w ramach Punktu Informacyjnego;

- przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych
zadarn;

- obstuga administracyjna Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej.

W zakresie archiwum zakladowego:

- prowadzenie archiwum zaktadowego;

- udostepnianie dokumentacji archiwalnej pracownikom Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu, a takze innym osobom, podmiotom i instytucjom zainteresowanym, za zgoda Starosty;

- ustalanie corocznie, w porozumieniu z Naczelnikami Wydziatow, terminu przekazywania akt do
archiwum zaktadowego;

- przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego z Wydzialéw Starostwa i
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz sprawdzenia prawidtowosci uporzadkowania i oznaczenia
przekazywanych akt;

- wspdtpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie opieki nad dokumentacja i wtasciwego nia
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego;

- przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej jej ewidencji;

- wydawanie za pokwitowaniem akt z ewidencji archiwum zaktadowego do merytorycznych
komoérek organizacyjnych w przypadku wznowienia sprawy;

- przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialéw archiwalnych do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego;

- inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego;

- weryfikowanie zasobu archiwum zaktadowego zgodnie z aktualnymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi;

- inicjowanie wykonania ekspertyz dokumentacji kategorii BE przez archiwum panstwowe;

- kontrola warunkéw przechowywania dokumentacji poprzez monitorowanie temperatury i
wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach;

- konserwacja akt przechowywanych w pomieszczeniach archiwum zaktadowego;

- nadzor nad prawidtowym stosowaniem Rzeczowego Wykazu Akt w porozumieniu z archiwum
panstwowym;

- sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego.

W zakresie spraw gospodarczych:



- dokonywanie zakupdéw dla potrzeb Starostwa ( w srodki czystosci, materiaty, sprzet ruchomy,
pomoce biurowe, itp.) w ramach budzetu Wydziatu ;

- prowadzenie rejestru zakupionych artykutow biurowych, drukéw, formularzy, srodkéw czystosci
oraz ich rozdzielanie na poszczegdlne komdrki organizacyjne;

- biezace rozliczanie wydatkéw ponoszonych przez kierowcoéw, rozliczanie kart drogowych, kontrola
i nadzér nad przestrzeganiem norm zuzycia paliwa;

- dysponowanie taborem samochodowym, organizacja pracy kierowcéw, organizacja wyjazdéw
stuzbowych;

- utrzymanie w ciagtej sprawnosci systemu hydraulicznego, elektrycznego, cieplnego i gazowego w
budynkach Starostwa;

- utrzymywanie czystosci w budynkach Starostwa oraz terenu wokot budynkow;

- biezgce rozliczanie wydatkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy na:

- wyposazenie pracownikéw w odziez i sSrodki ochrony indywidualnej,

- wyplate ekwiwalentow za pranie i zakup odziezy roboczej pracownikow,

- refundacje kosztéow zakupu okularéw do pracy przy komputerze pracownikom Starostwa,

- zakup, przeglady i legalizacje sprzetu przeciwpozarowego,

- zakup Srodkéw pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, oznakowania obiektow, znakow
i instrukgji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

- wykonanie i aktualizacje instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynkéw Starostwa.

3. Biuro Radcow Prawnych
Kierownik Biura - Koordynator pomocy prawnej: Anetta Nowak-Uss, tel. 44 635 86 52, PUP
IT pietro

- wykonywanie obstugi prawnej Rady, Zarzadu Powiatu, komdrek organizacyjnych Starostwa i
jednostek organizacyjnych Powiatu,

- udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych, uchwatl, zarzadzen i decyzji
Zarzadu, Starosty oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Powiatu, opiniowania ich
pod wzgledem formalno - prawnym,

- doradztwo prawne i prowadzenie zastepstwa sadowego,

- wspdtdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

- informowanie Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza oraz kierujacych
komoérkami organizacyjnymi Starostwa o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

- udzial w opracowywaniu projektéw zmian do Statutu Powiatu we wspotpracy z Biurem Rady i
Sekretarzem Powiatu,

- udzial w opracowywaniu projektow regulaminéw i instrukcji oraz zmian do nich, w szczegdlnosci
Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa we wspoipracy z komorkami
organizacyjnymi oraz kontrola ich aktualnosci we wspotpracy z Sekretarzem Powiatu,

- udzial w posiedzeniach Rady Powiatu, jej organdw i Zarzadu Powiatu.

4. Wydzial Finansowo-Ksiegowy
Dyrektor: Barbara Mikla, tel. 44 635 86 56, pok. 405

- Zapewnia obstuge finansowo - ksiegowa Powiatu i Starostwa oraz sporzadza sprawozdania z
realizacji zadan budzetowych. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy

- prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego oraz gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

- sprawowanie kontroli finansowej zwiazanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw
publicznych,

- opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych w zakresie: polityki rachunkowosci, kontroli



finansowej, obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, obstugi kasowej, ewidencji, umarzania i
udokumentowania obrotu srodkami trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi,
inwentaryzacji, innych zwigzanych z gospodarka finansowa,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Powiatu oraz z wykonania planow
finansowych Starostwa i funduszy celowych,

- sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu Starostwa Powiatowego, a takze bilansu z wykonania budzetu
Powiatu,

- sporzadzanie informacji o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsiebiorcow
wobec Skarbu Panstwa,

- prowadzenie obstugi zadtuzenia Powiatu,

- prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

- przyjmowanie i rozliczanie optaty skarbowej,

- przyjmowanie depozytdw i ich ewidencja,

- prowadzenie rejestru umoéw, porozumien i weksli,

- sporzadzanie list ptac i zasitkéw pracownikdéw Starostwa Powiatowego oraz prowadzenie kart
ptacowych,

- rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne,

- sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu funduszu ptac i funduszu ZUS,

- planowanie i realizacja wydatkow osobowych,

. rozliczanie umow zlecenia i umow o dzielo,

- przekazywanie srodkéw finansowych dla podlegtych jednostek budzetowych w ramach limitow
wynikajacych z otrzymanych dotacji, planow finansowych i harmonogramow,

- wykonywanie dyspozycji Wydziatéw merytorycznych w zakresie przekazywania dotacji na zadania
Powiatu realizowane przez inne podmioty,

- regulowanie droga elektroniczna ptatnosci wobec kontrahentéw i pracownikdéw Starostwa,

- wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci ich wynagrodzen,

- gospodarowanie srodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej,

- lokowanie wolnych srodkow na rachunkach lokat terminowych,

- obstuga finansowa srodkdéw na zadania z zakresu geodezji i kartografii oraz ochrony srodowiska i
gospodarki wodnej,

. obshuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Pafstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

- prowadzenie rejestru VAT i rozliczanie podatku od towarow i ustug,

- rozliczanie naleznosci i zobowigzan kontrahentéw,

- rozliczanie dochodéw Skarbu Panstwa,

- przekazywanie informacji o zalegtosciach do komérek organizacyjnych Starostwa,

- ksiegowanie syntetyczne i analityczne wszystkich dokumentow ksiegowych,

- sporzadzanie i uzgadnianie miesiecznych obrotéw i sald,

- uzgadnianie stanow Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

- uzgadnianie stanow kont analitycznych z zapisami syntetycznymi w ksiedze gtéwnej

- uzgadnianie wydatkéw i dochoddw z klasyfikacja budzetowa,

- kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- ewidencja szczegdtowa i rozliczanie inwestycji,

- rozliczanie inwentaryzacji,

- sprawowanie ogdélnego nadzoru nad prawidlowoscia ewidencji, zmian i inwentaryzacja majatku
trwatego w Starostwie,



- wspdtpraca z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie biezacej realizacji zadan,

- wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie: uzgodnien wysokosci realizacji
planéw; stanu zaangazowanych srodkéw finansowych; windykacji naleznosci budzetowych
Powiatu, funduszy celowych i Skarbu Panstwa; prowadzonych egzekucji administracyjnych;
rozliczen dotacji budzetowych; rozliczen projektow realizowanych ze sSrodkéw pomocowych,

- wspdtpraca z powiatowymi jednostkami budzetowymi w zakresie realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci finansowej,

- wspoétdzialanie z bankami, organami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Statystycznym, Regionalna Izba Obrachunkowg, Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda i innymi
jednostkami w zakresie spraw finansowych Powiatu i Starostwa.

5. Wydzial Spraw Obywatelskich
p.o. Dyrektor: Kornel Bednarek, tel. 44 635 86 51, pok. 402

- realizuje zadania dotyczace spraw obywatelskich

- prowadzi sprawy z zakresu zatrudniania i rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb
niepelnosprawnych

- promocji i ochrony zdrowia mieszkancow powiatu

- zarzadzania kryzysowego

- ochrony ludnosci

- spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych

- wspdipracuje z Powiatowa Komenda Policji, Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarne;j
oraz Powiatowym Inspektoratem Sanitarno-Epidemiologicznym

- sprawuje merytoryczny nadzor, w imieniu Zarzadu Powiatu nad praca Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

6. Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru
Dyrektor - Geodeta Powiatowy: Malgorzata Piotrowska, tel. 44 635 86 79, pok. 4

W kazdy poniedzialek wydzial nie prowadzi bezposredniej obstugi mieszkancéw na
stanowiskach merytorycznych.

- gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

- kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu,

- udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym,

- prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz rejestru cen
i wartosci nieruchomosci,

- prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych,

- wydawanie odptatnie na zadanie wlascicieli wyrysow i wypiséw z operatu ewidencyjnego,

- wspotpraca z organami nadzoru geodezyjnego i kartograficznego w zakresie prowadzenia rejestru
powierzchni i granic jednostek terytorialnego podziatu administracyjnego kraju,

- prowadzenie spraw z zakresu scaleni i wymiany gruntéw.

7. Wydzial Skarbu i Gospodarki Nieruchomosciami
Dyrektor: Stawomir Szymanski, tel. 44 635 86 50, pok. 215

- tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, tj. inwentaryzacja nieruchomosci, regulowanie
stanow prawnych, sporzadzanie wykazow nieruchomosci, ktére przeszly na wlasnos¢ Skarbu



Panstwa na mocy odrebnych przepiséw, ewidencja mienia Skarbu Panstwa, wspétpraca przy
tworzeniu zasobu z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz Wojewoda,

- ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

- sporzadzanie miesiecznych wykazdw o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa

- 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,

- zabezpieczenie mienia Skarbu Panstwa przed zniszczeniem,

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

- naliczanie i aktualizacja optat i stawek procentowych z tytutu uzytkownika wieczystego i trwatych
zarzadow, przygotowywanie porozumien w sprawie rozlozenia oplaty rocznej na raty,

- przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa na rzecz oséb
fizycznych oraz zabezpieczenia hipoteczne optat roztozonych na raty,

- opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa dokonywanych z
urzedu,

- wydawanie decyzji o0 wywtaszczeniu, zwrocie i odszkodowaniu,

- ograniczenie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielanie zezwolenia
na zakladanie i przerowadzanie na nieruchomosci ciagéw drenazowych, przewodoéw i urzadzen
stuzacych do przesytania ptyndw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz tacznosci publicznej i
sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewoddéw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazil na to zgody,

- wydawanie decyzji o czasowym zajeciu nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagtej
potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

- zawieranie umow dotyczacych wejscia w teren nieruchomosci Skarbu Panstwa,

- zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

- prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcdw gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

- przygotowywanie dokumentéw do regulowania stanu prawnego mienia koscielnego,

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

- windykacje naleznosci Skarbu Panstwa

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

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarzadu
gruntow stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty rocznej,

- przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie
organdw wojskowych, uznanej za zbedna, na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o zajeciu
nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

- wspdlpraca z organami administracji publiczne;j.

8. Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu
Dyrektor: Monika Grabowska, tel. 44 733 66 09, pok. 217

- realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem i przeksztatcaniem publicznych



szkdt podstawowych specjalnych, szkot ponadpodstawowych, w tym specjalnych, placowek
oswiatowo-wychowawczych, placéwki ksztatcenia zawodowego, specjalnego osrodka
szkolno-wychowawczego, poradni psychologiczno-pedagogicznej, mtodziezowego osrodka
socjoterapii, placowki zapewniajacej opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem statego zamieszkania,

- nadzor nad aktualizacja statutéw wyzej wymienionych jednostek,

- zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia szkoty lub placowki
w zakresie spraw finansowych i merytoryczno-organizacyjnych,

- powolywanie i udziat w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
placoéwki oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki,

- przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawna lub fizyczna,

- likwidacja szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty -
prowadzonej przez inng osobe prawna lub osobe fizyczng,

- prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

- przyjmowanie wnioskéw uczniow i studentow ubiegajacych sie o przyznanie Stypendium
Motywacyjnego Rady Powiatu w Belchatowie,

- tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury,

- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

- prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia powiatowej biblioteki publicznej,

- ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji,

- tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,
sportu i turystyki,

- tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie obiektéw sportowych Powiatu,

- prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

- propagowanie zadan z zakresu rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwaoju,

- wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu turystyki, w celu promowania
réznych form wypoczynku na terenie Powiatu,

- organizacja i wspotorganizacja imprez i zawodow sportowych zwiagzanych z promocja Powiatu.

9. Zespot ds. Kadr
Kierownik: Marta Goralczyk-Ras, tel. 44 635 86 10, pok. 313

- przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw na podstawie
wyboru, powotania i umowy o prace, prowadzenie akt osobowych,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy oraz jego rozwigzaniem,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczaniem stazu pracy, dodatkéw specjalnych, awanséw,
regulacji ptacowych, nagrod, odpraw emerytalnych i rentowych, nagréd jubileuszowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi oraz praktykami odbywajacymi sie w
Starostwie,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przej$ciem pracownikow na emerytury oraz renty pracownicze i
rodzinne,

- opracowywanie projektow zmian do Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw i powierzen dla pracownikéw Starostwa w
zakresie zatatwiania spraw i wydawania decyzji w imieniu Starosty,



- prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw socjalnych pracownikow zgodnie z requlaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
. sporzadzanie wnioskow o odznaczenia panstwowe dla pracownikow Starostwa.

10. Samodzielne Stanowisko ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Koordynator
ds. Dostepnosci:
Monika Grabowska, tel. 44 733 65 32, pok. 415

- wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i wolontariatem,

- opracowywanie projektu rocznego programu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

- podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju wolontariatu,

- wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym w celu tworzenia uwarunkowan organizacyjnych
rozwijajacych wolontariat,

- inicjowanie i opracowywanie wszelkich rozwigzan majacych na celu doskonalenie wspoétpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

- prowadzenie kalendarium imprez i uroczystosci zwiazanych z zyciem spoteczno-gospodarczym,
kulturalnym i sportowym mieszkancow Powiatu, odbywajacych sie z udziatem organizacji
pozarzadowych oraz zapewnienie udziatu pocztu sztandarowego Powiatu w tych uroczystosciach.

11. Zespot ds. Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci
Kierownik: Nina Gren-Szymczak, tel. 44 635 86 86, pok. 407

- opracowanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j,

- przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

- nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania jednostkowych planéw finansowych,

- opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,

- opracowanie harmonogramu realizacji budzetu Powiatu,

- przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu Powiatu,

- informowanie Wydziatéw i Jednostek o wysokosci kwot przyjetych do projektu budzetu Powiatu, o
zmianach w planach finansowych oraz o zmianach harmonogramu,

- dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych,

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

- przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz podawanie ich do publicznej wiadomosci i
przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego

- sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji planéw dochodéw i wydatkéw z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami,

- sporzadzanie lacznych sprawozdan finansowych obejmujacych bilans, rachunek zyskow i strat
jednostki, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz skonsolidowany bilans Powiatu,

- sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji o zalegtosciach
w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsiebiorcow wobec Skarbu Panstwa,

- opracowanie analiz zdolnosci kredytowej.

12. Zespot ds. Promocji
Kierownik: Karolina Oleksiewicz - Hoffer, tel. 44 635 86 67 (I p. pokoje nr 110, nr 111)

- obstuga organizacyjna swiat, uroczystosci i spotkan,

- przygotowywanie materialéw do informatoréw i publikacji promocyjnych dotyczacych Powiatu,
- opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno- informacyjnych o Powiecie,

- obejmowanie patronatem Starosty Bechatowskiego uroczystosci i imprez promujcych Powiat



Bechatowski,

- promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu w kraju i za
granica,

- inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspdtpraca partnerska w Polsce i za granica,

- obstuga poczty internetowej Starostwa,

- obstuga oraz koordynowanie aktualizacji materialéw dla potrzeb strony internetowej Starostwa,

- prowadzenie dokumentacji Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego: finansowej i
administracyjnej,

- planowanie i nadzor wydatkéow Samodzielnego Stanowiska Rzecznika Prasowego,

- wspotpraca z jednostkami powiatowymi i gminnymi w zakresie promocji i wspotpracy
miedzyregionalnej,

- wspolpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie wspotorganizowania
przedsiewzie¢ promocyjnych,

- umieszczanie informacji na stronie Zwigzku Powiatoéw Polskich,

- wspolpraca z administaratorem powiatowej strony internetowej w zakresie oprawy graficznej,

- opracowanie graficzne dyplomdw, listow gratulacyjnych, zaproszen, itp. na potrzeby Starostwa,

- opracowywanie prezentacji multimedialnych,

- wpolpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowania ,,gadzetéw” promocyjnych,

. organizacja przedsiewzie¢ promocyjnych,

- wydawanie biuletynu Powiatu Betchatowskiego;

ul. Pabianicka 26 budynek A

13. Wydzial Architektury i Budownictwa
Dyrektor: Monika Stelmasik, tel. 44 635 86 78

W kazdy poniedzialek wydzial nie prowadzi bezposredniej obslugi mieszkancow na
stanowiskach merytorycznych.

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

- realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zapewnienia warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach budowlanych i przy
wykonywaniu robdt budowlanych oraz naktadanie obowigzku umieszczenia na budowie ogtoszenia,
zawierajacego dane dotyczace bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia,

- realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad przyjetymi rozwiazaniami w
projektach budowlanych w zakresie zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z
przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej oraz ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy, a takze
wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

- kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie, uprawnien do pethienia tych funkcji oraz posiadania aktualnej przynaleznosci do
wlasciwej izby samorzadu zawodowego,

- wydawanie postanowienia o udzieleniu badZ odmowie zgody na odstepstwo od przepiséw
techniczno-budowlanych. Sktadanie wniosku do wtasciwego ministra, o upowaznienie do
udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw technicznych;

- naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego,

- zatwierdzanie projektu budowlanego,



- wydawanie pozwolenia na budowe, rozbiérke lub wykonanie robét budowlanych,

- przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nieobjetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz wydawanie postanowienia o obowigzku
uzupetnienia zgtoszenia,

- przyjmowanie zgtoszenia zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu oraz wydawanie
postanowienia o obowigzku uzupetienia zgtoszenia,

- zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zgtoszenia zamiaru zmiany sposobu uzytkowania,

- przyjmowanie zgltoszenia o rozbiérce obiektow budowlanych nie objetej obowiazkiem uzyskania
pozwolenia na rozbiorke,

- nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke obiektow,

- zadanie, ze wzgledu na bezpieczenstwo ludzi i mienia, przedstawienia danych o obiekcie
budowlanym lub dotyczacych prowadzenia robot rozbiérkowych,

- wydawanie postanowienia o uzgodnieniu projektowanych rozwiazan w okreslonym zakresie w
przypadku obiektéw zakltaddw goérniczych oraz obiektow usytuowanych na terenach zamknietych,

- naktadanie obowiazku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym oraz odmowa
zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe,

- wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe, jezeli na
terenie, ktorego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki lub terenu, znajduje sie obiekt
budowlany, w stosunku do ktérego orzeczono nakaz rozbidrki,

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

- prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe
i przechowywanie dokumentdéw objetych pozwoleniem na budowe,

- prowadzenie rejestrow zgtoszen niewymagajacych decyzji o pozwoleniu,

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

- przekazywanie organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrebnych decyzji o
zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien i
zgtoszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,

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

- zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach, danych o decyzjach o pozwoleniu na budowe w
przypadkach wskazanych przepisami o ochronie srodowiska,

- odptatne wydawanie dziennikéw budowy.

14. Wydzial Komunikacji i Dréog
Dyrektor: Edyta Sar, tel. 44 635 86 09

- prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow i tablic
rejestracyjnych,

- wydawanie staltych dowoddw i tablic rejestracyjnych po uplywie terminu czasowej rejestracji,

- dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i zgtaszanie sprzedazy pojazdéw,

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

- przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

- wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

- wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

- przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtdrnikdw
prawa jazdy, w przypadku odnalezienia oryginatu, zwrot tego dokumentu do Wydziatu,

- przygotowanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drdég krajowych, wojewodzkich, gminnych,



- przygotowywanie przepiséw porzadkowych zwiazanych w odniesieniu do powiatowego transportu
zbiorowego.

15. Wydzial Inwestycji i Zaméwien Publicznych
Dyrektor: Tomasz Sawicki, tel. 44 733 65 42

Wydziat zajmuje sie przygotowywaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien,
zgodnie z ustawa - Prawo zamdwien publicznych, a takze przygotowywaniem i prowadzeniem
powiatowych inwestycji, modernizacji i remontéw oraz dokonywanie zakup6w inwestycyjnych.

W zakresie inwestycji i remontow:

- planowanie inwestycji i remontéw dla potrzeb Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu;

- sporzadzanie harmonograméw robot (finansowo - rzeczowe);

- nadzor nad realizacjg ekspertyz, projektow technicznych, kosztoryséw inwestorskich;

- sprawowanie nadzoru inwestorskiego;

- przeprowadzanie odbiorow robét, udziat w komisjach odbiorowych;

- prowadzenie rozliczen realizowanych inwestycji;

. wspblpraca z WFOSiGW oraz przygotowywanie i przedktadanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z
innych zrédet;

- dokonywanie zakupdw inwestycyjnych.

W zakresie zamowien publicznych:

- przygotowywanie w oparciu o informacje z Wydziatéw planéw zamowien publicznych na rok
nastepny;

- analiza w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamowien oraz Istotnych Postanowien Umowy;

- organizowanie i udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz kontrola kompletnosci dokumentacji
w zakresie przeprowadzanych postepowan o udzielenie zaméwien;

- przygotowywanie projektéw umow zawieranych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

- ewidencjonowanie dokonanych przez Starostwo zaméwien publicznych oraz kontrola ewidencji
zamdwien publicznych prowadzonej przez komorki organizacyjne Starostwa;

- wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w zakresie stosowania przepiséw o zamdwieniach publicznych;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach i przekazanie Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych;

- prowadzenie rejestru odwotan w sprawach z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

- przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zamowien publicznych;

- prowadzenie szkolen w zakresie zaméwien publicznych.

16. Wydzial Strategii i Rozwoju Powiatu

Dyrektor: Marcin Nowalk, tel. 44 733 66 08

Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z realizacja zatozen zawartych w Strategii Rozwoju Powiatu
Betchatowskiego, pozyskiwaniem zewnetrznych funduszy, miedzy innymi funduszy Unii
Europejskiej dla realizacji zadan Powiatu. Koordynuje wdrazanie Strategii Rozwoju Powiatu
Betchatowskiego i Programu Rozwoju Lokalnego oraz koordynuje dziatania dotyczace transformacji
Regionu Betchatowskiego.

W zakresie strategii i rozwoju powiatu do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:



W zakresie strategii i rozwoju Powiatu:

- opracowywanie aktualizacji Programu Rozwoju Lokalnego, jako czesci wykonawczej do Strategii
Rozwoju Powiatu Betchatowskiego;

- opracowanie projektéw wieloletnich planoéw i programow rozwaoju okreslajacych polityke rozwoju
Powiatu i ich aktualizacje;

- monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu Powiatu

- w programach pomocowych;
podejmowanie dziatan na rzecz wspoétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,

w szczegolnosci gminami Powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz integracji i rozwoju
Powiatu;

- podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania i taczenia Srodkdéw na realizacje zadan publicznych
w Powiecie w ramach partnerstwa publiczno - prywatnego;

- wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz rozwoju lokalnego;

- opracowanie raportu o stanie powiatu obejmujacego podsumowanie dziatalnosci zarzadu powiatu
w roku poprzednim, w szczegdlnosci realizacje polityk, programoéw i strategii, uchwat rady
powiatu i budzetu obywatelskiego we wspotpracy z Sekretarzem Powiatu.

- W zakresie pozyskiwania Srodkéw z Unii Europejskiej i innych funduszy na rzecz Powiatu:

- monitorowanie informacji na temat ukazujgcych sie programow europejskich, ktérych
potencjalnym beneficjentem moze by¢ Powiat, jego jednostki organizacyjne oraz organizacje
pozarzadowe;

- opracowywanie planow realizacji dziatan dla projektéw spotecznych realizowanych przez Powiat;

- opracowywanie projektow wnioskow o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych zadan wlasnych
Powiatu w zakresie rozwoju gospodarczego i spotecznego oraz sktadanie dokumentéw w celu ich
pozyskania;

- wspdtpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa i dyrektorami jednostek
organizacyjnych Powiatu w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 3;

- wspdtpraca z jednostkami samorzadowymi, organizacjami, instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie realizacji wspolnych projektdw;

- programowanie, opracowanie, realizacja i koordynacja projektow o dofinansowanie w ramach
funduszy strukturalnych, programéw operacyjnych ministerstw, mechanizmdéw finansowych,
kontraktow wojewodzkich, programow PFRON i innych mozliwych Zrodet finansowania
przedsiewzie¢ Powiatu;

- przedstawianie propozycji montazu finansowego dla poszczegolnych projektéw wraz ze
szczegolowym programem ich realizacji;
nadzor i koordynacja dziatan przy opracowywaniu dokumentow niezbednych w procedurze
wnioskowania o srodki finansowe zewnetrzne;

- nadzdr i wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych srodkéw finansowych;
wspoOlpraca z samorzadami gmin, samorzadem wojewodztwa 16dzkiego, administracja rzadowa w
sprawach integracji europejskiej, przygotowania i realizacji projektow;

- wspolpraca z przedsiebiorcami, organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz rozwoju
lokalnego oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia wspdlnych projektow.

- W zakresie transformacji:

- inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie kierunkdw rozwoju Powiatu Betchatowskiego w
zwiazku z transformacja regionu;
wspoOlpraca z instytucjami zaangazowanymi w proces transformacji regionu betchatowskiego;

- realizacja dziatan wynikajacych z Terytorialnego Planu Sprawiedliwej Transformacji Wojewddztwa
Y.6dzkiego;

- wdrazanie perspektywy finansowej w zakresie FST, w tym: wyboru projektow, rozliczania,
monitorowania i sprawozdawczosci;



wspoOtpraca z innymi regionami gérniczymi w zakresie wymiany doswiadczen;
- inicjowanie dziatan w zakresie wspotpracy z gminami znajdujacymi sie na Obszarze Strategicznej
Interwencji.

17. Zespét ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewnetrznego
Kierownik - Audytor Wewnetrzny: Justyna Pasiek, tel. 44 635 86 30

- planowanie i realizowanie dziatalnosci kontrolnej w ramach kontroli zarzadczej wobec komdrek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

- realizacja rocznego planu kontroli,

- sporzadzanie protokotdw, sprawozdan i notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli oraz
przedstawianie Zarzadowi - Staroscie - wnioskow pokontrolnych,

- opracowywanie na podstawie ustalen kontroli, wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz
sporzadzanie projektdw pism pokontrolnych,

- sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych okreslonych w rocznym planie
kontroli,

- opracowywanie i biezaca analiza potrzeb audytu wewnetrznego,

- sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

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

- sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie
Przewodniczacemu Zarzadu wnioskéw i rekomendacji,

- wspdipraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw zwigzanych z
przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrdédetl oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu.

ul. Pabianicka 26 budynek B

18. Samodzielne Stanowisko ds. BHP: Ewa Madejczyk, tel. 44 635 86 29

- zapewnienie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

- kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w
Starostwie i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

- organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawa warunkow BHP na stanowiskach pracy,

- biezaca i okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad i
przepiséw w tym zakresie przez pracownikéw we wszystkich komdrkach organizacyjnych,

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

- organizacja przeprowadzania, w uzasadnionych przypadkach, badan srodowiska pracy oraz
kontrola ich wykonywania,

- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
do ich usuniecia,

- inicjowanie i rozwijanie na terenie Starostwa réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- organizacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu udzielania pierwszej pomocy w
nagtych wypadkach, nadzér nad wyposazeniem apteczek pierwszej pomocy.



19. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
Dyrektor: p.o. Rafal Owczarek, tel. 44 635 86 04

- prowadzenie postepowan w sprawie ustalania linii brzegu dla wéd - poza linia brzegu dla wod
granicznych oraz srédladowych drég wodnych,

- prowadzenie postepowan w sprawie ustanawiania, w drodze decyzji, strefy ochrony bezposredniej
uje¢ wody,

- prowadzenie postepowan w sprawie ustalania szczegétowych zakreséw i termindw utrzymywania
urzadzen melioracji wodnych, gdy Starosta jest organem wtasciwym do wydania pozwolenia
wodnoprawnego,

- prowadzenie postepowan w sprawie nakazania przywrdcenia stanu poprzedniego w przypadku
wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze bezposredniego
zagrozenia powodzia, robdt lub innych czynnosci, ktére moga utrudnia¢ ochrone przed powodzia,
a nie zostaly objete stosowna decyzja,

- prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodnoprawnych, z wytaczeniem kompetencji
zastrzezonych dla Wojewody oraz pozwolen wodnoprawnych na pobdr wéd podziemnych,

- prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia spotek wodnych,

- wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego, po ztozeniu przez osobe
zainteresowana egzaminu ze znajomosci ochrony i potowu ryb przed komisja powotana przez
spoteczna organizacje amatorskiego potowu ryb,

- wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej niz
potowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach niezaliczonych do wéd srédladowych,

- rejestracja i prowadzenie rejestru sprzetu ptywajacego,

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

- przygotowanie decyzji okreslajacych zadania wlascicieli laséw w celu zapewnienia powszechnej
ochrony laséw,

- cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

- przygotowanie propozycji zadan gospodarczych dla wtascicieli laséw nie posiadajacych planow
urzadzania lasow,

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

- przygotowanie zezwolen na odtow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,

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

- prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania lub transportu odpadéw oraz odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

- prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na sktadowanie odpadow
niebezpiecznych na wydzielonych czesciach innych sktadowisk odpaddw,

- wspolpraca z gminami w zakresie gospodarki odpadami,

- realizacja zadan ujetych w Powiatowym Programie Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki
Odpadami dla Powiatu Betchatowskiego z zakresu gospodarki odpadami,

- prowadzenie postepowan w sprawie wydawania ich na emitowanie hatasu do srodowiska,
wprowadzanie gazow i pyldw do powietrza, a takze pozwolen zintegrowanych, pozwolen
wodnoprawnych na wprowadzanie Sciekow do wod lub do ziemi i na wytwarzanie odpadow,

- przyjmowanie i opiniowanie wnioskdw o przyznanie srodkow finansowych na zadania lub
przedsiewziecia z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

- prowadzenie publicznie dostepnego wykazu akt dotyczacych informacji o Srodowisku w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat,

- prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrona na mocy przepisow o zasiegu
miedzynarodowym,



- wydawanie decyzji na usuniecie drzew rosnacych na gruntach komunalnych,

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

- prowadzenie spraw w zakresie wydawania wtasciwemu organowi Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin polecen podjecia, w przypadkach bezposrednich zagrozen fitosanitarnych, dziatan
zmierzajacych do usuniecia tych zagrozen,

- wydawanie decyzji o wylaczeniu z produkgcji gruntéw rolnych i naktadanie obowiazkow zwigzanych
z wytaczeniem oraz obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej
gruntow - prochnicznej warstwy gleby,

- wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania terenu,

- sprawy zwiazane z edukacja ekologiczna.

20. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow
Rzecznik Konsumentow - Piotr Porzezynski, tel. 44 635 86 24

- zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesow konsumentow,

- sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

- wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,

- wspdtdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

- wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw lub w
przepisach odrebnych.

21. Samodzielne Stanowisko ds. obstugi publikatora BIP i elektronicznego obiegu
dokumentow. Inspektor Ochrony Danych ,, I0D”
Bogdan Stachowicz, tel. 44 733 65 36

- administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczegdlnosci:

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

- konfigurowanie uprawnien wynikajacych z imiennych upowaznien Starosty,

- wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie nieprzypisanym innym
komérkom organizacyjnym Starostwa,

- szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie udostepniania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej;

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

- organizacja i nadzor nad oprogramowaniem stuzacym do elektronicznego obiegu dokumentéw w
Starostwie

- administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie:

- konfigurowania, na wniosek kierujacych komérkami organizacyjnymi, uprawnien i szkolenie
pracownikéw w zakresie ww. systemu,

- wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego funkcjonowania ww. systemu

- udostepnianie we wspdtpracy z komorkami merytorycznymi na wniosek zainteresowanego
informacji publicznej w trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej w
szczegolnosci przez:

- prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz rozstrzygnie¢ w



przedmiocie zatatwienia wniosku,

- wspdtpraca z kierujacymi komérkami organizacyjnymi Starostwa, w zakresie realizowanych
merytorycznych zadan, w celu przygotowania rozstrzygniecia w przedmiocie zatatwienia wniosku
oraz uzgodnienie jego tresci z Biurem Radcéw Prawnych Starostwa,

- przekazywanie wnioskodawcom rozstrzygnie¢ w przedmiocie zatatwienia wniosku z upowaznienia
Starosty,

- realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych okreslonych w odrebnych przepisach.

22. Zespotl ds. Obstugi Teleinformatycznej
Kierownik: Damian Kucharski, tel. 635 86 66

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

- obstuga teleinformatyczna Starostwa;

- organizacja i utrzymanie tacznosci telefonicznej;

- nadzdr nad instalacjami alarmowymi oraz systemami monitoringu;

- ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych przed nieuprawnionym dostepem;

- zapewnienie warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych;

- planowanie i koordynacja procesu informatyzacji Starostwa;

- nadzor nad infrastruktura teletechniczng poprzez monitorowanie poszczegélnych sktadnikow
i zasobdw systemu informatycznego Starostwa w celu zapewnienia odpowiedniej wydajnosci,
niezawodnosci oraz wyeliminowania wewnetrznych i zewnetrznych zagrozen, diagnozowanie i
usuwanie biezacych usterek i awarii;

- szkolenie pracownikéw Starostwa w zakresie prawidtowej obstugi sprzetu komputerowego oraz
zasad pracy w systemie informatycznym okreslonych w polityce bezpieczenstwa;

- przygotowanie warunkéw technicznych i organizacyjnych do wdrozenia rozwiazan zwiazanych z
informatyzacja dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

- zakup sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania i innych komponentéw systemu
teleinformatycznego, w zakresie okreslenia ich parametréw technicznych na stanowiskach pracy.

ul. Czapliniecka 96

23. Powiatowy Zespotl ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
Kierownik - Przewodniczaca: Katarzyna Brandt, tel. 44 733 66 24

Godziny pracy:

- poniedzialek, sroda, piatek 8.00-15.00, wnioski przyjmowane do godziny 15.00
- wtorki godziny pracy 8.00- 17.00, wnioski przyjmowane do godziny 16.30

- czwartki godziny pracy 8.00- 12.00

Sekretarz, pracownik socjalny, obstuga posiedzen skladow orzekajacych: 44 733 66 20

Biuro podawcze (wnioski o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
karty parkingowe, legitymacje, wydawanie orzeczen o nieptnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci): 44 733 66 25

- przyjmowanie wnioskéw oséb niepetnosprawnych w sprawie wydania orzeczenia o
niepelosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci i kompletowanie wszelkiej dokumentacji
niezbednej w celu wydania orzeczenia,

- rozpatrywanie spraw przez cztonkdw Zespotu na posiedzeniach sktadow orzekajacych i wydawanie



wlasciwych orzeczen, a takze o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- wystawianie legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie sktadanych wnioskéw wraz z
orzeczeniami o niepelnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci i orzeczeniami innych organow
rentowych,

- prowadzenie wszelkich prac administracyjnych zwiazanych z biezacym rozpatrywaniem
naplywajacych wnioskéw, a takze przyjmowaniem, rozpatrywaniem i przesytaniem do organu II
instancji, naptywajacych odwotan od orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
- prowadzenie spraw zwiazanych z orzeczeniem o umorzeniu postepowania,

- przygotowywanie sprawozdan z biezacej realizacji zadan Zespotu i przekazywanie ich wtasciwym
organom,

- zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych prawidtowy przebieg
pracy Zespotu, a w szczegolnosci osobie zainteresowanej: poszanowanie ich dobr osobistych w
trakcie prowadzenia badan lekarskich i rozméw przez cztonkéw sktadow

orzekajacych, zapewnienie przestrzegania tajemnicy lekarskiej, zachowanie poufnosci i ochrony
danych osobowych,

- wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, Biurem Pelnomocnika Rzadu ds. Osob
Niepelosprawnych, przedstawicielami administracji samorzadowej i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, a takze innymi organami orzecznictwa rentowego,

- wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie dotyczacym problematyki osob
niepetlnosprawnych,

- tworzenie bazy danych dotyczacej oso6b niepetlnosprawnych, wobec ktérych wydane zostaly
orzeczenia przez Zespol,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentéw niezbednych w procesie orzekania o
niepelosprawnosci, w tym w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o
Niepelnosprawnosci.”



