Zarzadzenie Nr 4/2011
STAROSTY CHODZIESKIEGO
z dnia 1 lutego 2011 r.

w sprawie organizacji wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) i § 6 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Chodziezy, stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr XXVI11/189/09 Rady Powiatu Chodzieskiego z dnia

27 stycznia 2009 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Chodziezy, zmienionej Uchwatg Nr XXXI/15/09 z
dnia 28 wrzesnia 2010 r. oraz Uchwata. Nr [1/25/10 z dnia 29 grudnia 2010 r.
zarzgdzam co nastepuje:

§1

W sktad Starostwa Powiatowego wchodzg:

1. Wydziat Organizacyjny, dla ktérego ustalam 11,0 etatéw urzedniczych i
4,75 etatéw obstugi

Stanowiska urzednicze:

1) kierownik wydziatu (1 etat),

2) stanowisko w zakresie obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty
(1 etat),

3) stanowiska w zakresie obsiugi kancelaryjnej Starostwa (2 etaty),

4) stanowisko w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty oraz ochrony danych
osobowych (1 etat),

5) stanowiska w zakresie spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw
(2 etaty),

6) stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych pracownikow i prowadzenia
archiwum zaktadowego (1 etat),

7) stanowisko w zakresie spraw majatkowych i zaopatrzenia (1 etat),

8) stanowiska informatykéw (2 etaty).

Stanowiska obstugi:

1) 4 stanowiska w zakresie utrzymania porzadku | czystosci w starostwie
(3 etaty),

2) stanowisko konserwatora (0,75 etatu),

3) stanowisko gonca (1 etat).

2. Wydziat Komunikacji i Drog dla ktérego ustalam 11,0 etatow

urzedniczych:

1) kierownik wydziatu (1etat)

2) stanowiska w zakresie rejestraciji pojazdow (7 etatow)

3) stanowiska w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
(2 etaty)

4) stanowisko w zakresie obstugi stacji kontroli pojazdéw, osrodkow
szkolenia kierowcow i transportu (1 etat ).



3. Wydziat Finanséw dla ktérego ustalam 5,6 etatéw urzedniczych:

1) kierownik Wydziatu (1 etat),

2) stanowisko w zakresie gospodarowania $rodkami finansowymi i obstugi
bankowe]j starostwa oraz inwentaryzacji (1 etat),

3) stanowisko w zakresie ewidencji powiatowych funduszy celowych,
dochodéw powiatu, dochodow Skarbu Panstwa, kasy oraz windykacji
naleznosci (1 etat),

4) stanowisko w =zakresie ewidencji wydatkdw, srodkow trwatych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych
(1 etat),

5) stanowisko w zakresie ewidencji dochodow budZzetu, sprawozdawczosci
oraz fakturowania i rozliczet VAT (1 etat),

6) stanowisko w zakresie kontroli zaangazowania wydatkéw i dekretacii
wydatkdw (0,6 etatu)

4. Wydziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe] dla ktdrego ustalam

5,0 etatow urzedniczych:

1) kierownik wydziatu (1etat),

2) stanowisko w zakresie sprawozdawczosci Powiatu i planu finansowego
Starostwa (1 etat),

3) stanowisko w zakresie zarzadzania dfugiem i wieloletniego planu
finansowego (1 etat)

4) stanowisko w zakresie planowania i zmian w budzecie komarek

- organizacyjnych Starostwa (1 etat),

5) stanowisko w zakresie planowania i zmian w budzecie powiatowych
jednostek organizacyjnych (1 etat).

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami dla
ktérego ustalam 12,0 etatow urzedniczych:
1) kierownik wydziatu i geodeta powiatowy (1 etat),
2) z-ca kierownika wydziatu (1etat),
3) stanowiska w zakresie ewidencji gruntow i budynkow (2 etaty),
4) stanowisko w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowej (1 etat),
5) stanowiska w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomoéciami (2 etaty),
B) stanowiska w zakresie zasobu geodezyjnego i kartograficznego (2 etaty),
7) stanowisko w zakresie prowadzenia mapy numeryczne (1 etat),
8) stanowisko w zakresie geodezji i kartografii (1 etat),
9) stanowisko w zakresie zasobu geodezyjno-kartograficznego i mapy
numerycznej (1 etat).

6. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa dla ktérego ustalam 3,5

etatdw urzedniczych:

1) kierownik wydziatu (1 etat),

2) stanowisko w zakresie emisji do $rodowiska, leénictwa i gospodarki
odpadami (1 etat),

3) stanowisko w zakresie gospodarki odpadami, przyrody i planowanych
przedsiewzie¢ (1 etat),

4) geolog powiatowy (0,5 etatu).



7. Wydziat Oswiaty dla ktdrego ustalam 3,0 etaty urzednicze:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko w zakresie spraw oscbowych i organizacji ksztatcenia (1etat),
3) stanowisko w zakresie statystyki i budzetu (1etat).

8. Wydziat Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych dla
ktdrego ustalam 5,0 etatéow urzedniczych:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko w zakresie zamaéwien publicznych i bhp (1 etat),
3) stanowisko w zakresie inwestycji i remontow (1 etat),
4) stanowiska w zakresie architektury i budownictwa (2 etaty).

9. Sekretarz Powiatu dla ktorego ustalam 1 etat urzedniczy.

10. Skarbnik Powiatu dla ktérego ustalam 1 etat urzedniczy.

11. Biuro Rady dla ktérego ustalam 0,75 etatu urzedniczego.

12. Zespdt Radcdw Prawnych dla ktérego ustalam 2 etaty urzednicze.

13. Zespot Funduszy Pomocowych i Rozwoju dla ktérego ustalam 2 etaty
urzednicze:

1) stanowiska w zakresie funduszy Unii Europejskiej (2 etaty).
14. Gabinet Starosty dla ktérego ustalam 2 etaty urzednicze:

1) stanowisko w zakresie promocji, kultury i sztuki (1 etat)
2) stanowisko w zakresie kontaktu z mediami (1 etat).

15. Petnomocnik ds.Ochrony Informaciji Niejawnych dla ktérego ustalam
0,25 etatu urzedniczego.

168. Wieloosobowe stanowisko ds.Obywatelskich i Pomocy Spotecznej dla
ktérego ustalam 2,50 etatu urzedniczego:
1) stanowisko w zakresie ochrony zdrowia, bezpieczenstwa i porzgdku
publicznego (0,75 etatu),
2) stanowisko w zakresie spraw obywatelskich i pomocy spotecznej
(0,75 etatu),
3) stanowisko w zakresie zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa
(1 etat).

17. Pion ochrony dla ktérego ustalam 0,25 etatu urzedniczego.
18. Stanowisko ds. kontroli finansowej dla ktdérego ustalam 1 etat urzedniczy.
19. Audytor wewnetrzny dla kiérego ustalam 1 etat.

20. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw dla ktorego ustalam 0,25 etatu
urzedniczego.



§2
W Starostwie Powiatowym prowadzone s3 rejestry:

1. Wydziat Organizacyjny prowadzi nastepujgce rejestry:
1) rejestr uchwat Zarzadu,
2) rejestr zarzagdzen Starosty,
3) rejestr udzielonych  upowaznien do  podpisywania  decyzji
administracyjnych i zatatwiania spraw,
rejestr udzielonych petnomocnictw,
centralny rejestr skarg i wnioskdw,
rejestr kancelaryjny,
rejestr pieczeci stuzbowych,
8) rejestr zawartych umow,
9) rejestr wydanych legitymacji stuzbowych,
10)rejestr wydanych delegacji stuzbowych,
11) ewidencja zasobow bibliotecznych.
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2. Wydziat Komunikacji i Drog prowadzi nastgpujgce rejestry:
1) wykaz wydawanych dok. kamunikacyjnych i oznaczen pojazdow,
2) wykaz wydanych tablic rejestracyjnych,
3) wykaz przekazanych do ztomowania tablic rejestracyjnych,
4) rejestr wydanych kart parkingowych,
5) rejestr korespondencji w sprawie wydawania uprawnien,
8) rejestr spraw zwigzanych z zatrzymanymi uprawnieniami,
7) rejestr kierowcdw i 0sob bez uprawnielt w systemie informatycznym,
8) ewidencja kicrowcow i os6b bez uprawnien,
9) ewidencja osoh z zatrzymanymi uprawnieniami,
10)rejestr przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
11)rejestr przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
12)rejestr zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym,
13)rejestr zaswiadczen na przewozy drogowe na przewozy wiasne,
14)rejestr licencji na transport drogowy rzeczy i 0sob,
15)ewidencja instruktoréw nauki jazdy,
16)rejestr zawartych umow.

3. Wydziat Finanséw prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr sprzedazy i zakupu VAT,
2) rejestr poreczen i weksli.

4. Wydziat Planowania i Sprawozdawczoéci Budzetowe] prowadzi nastepujacy
rejestr:
- rejestr zaciggnietych zobowigzan przez Zarzad na finansowanie
wydatkaw, ktorych termin zaptaty uptywa w roku nastepnym.

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr ewidenciji gruntoéw, budynkéw i lokali,
2) rejestr cen i wartosci nieruchomosci,



3) rejestr optat za ustugi geodezyjne zwiazane z ewidencjg gruntow,
budynkoéw i lokali,

4) rejestr sporzgdzonych i wydawanych wypiséw ewidencyjnych,

5) rejestr wymiarowy — czynsze lokali przeznaczonych na cele mieszkaine i
niemieszkaine,

6) rejestr wymiarowy — dzierzawa $rodkow trwatych,

7) rejestr gruntéw Powiatu Chodzieskiego,

8) rejestr budynkow i lokali Powiatu Chodzieskiego,

9) rejestr gruntow Skarbu Parstwa w uzytkowaniu wieczystym i trwatym
zarzadzie,

10)rejestr budynkow i lokali Skarbu Panstwa,

11)rejestr wymiarowy — czynsze za grunty przeznaczone na cele mieszkalne
(Skarb Panstwa),

12)rejestr wymiarowy — roczny czynsz dzierzawny,

13)rejestr wymiarowy naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu optat za trwaty
zarzad,

14)rejestr wymiarowy — opfaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci (mienie Skarbu Panstwa),

15)rejestr wymiarowy optat za uzytkowanie wieczyste gruntdw Skarbu
Panstwa,

16)rejestr gruntéw wytaczonych z produkeii rolnych,

17)dziennik zamdwien prac geodezyjnych,

18)ksigzka ewidencji rob6t geodezyjnych,

19)rejestr wystawionych rachunkow,

20)rejestr sprzedanych map,

21)rejestr nowo zaktadanych map,

6. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa prowadzi nastepujace
rejestry:

1) rejestr roélin i zwierzat, ktorych przetrzymywanie, uprawa i hodowla
podlega ograniczeniu na podstawie umoéw migdzynarodowych,

2) rejesir posiadaczy odpadéw zwolnionych z ocbowigzku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania [ub
transportu odpadow oraz w zakresie odzysku lub unieszkodiiwiania,

3) rejestr sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

4) ewidencja wydanych kart wedkarskich,

5) publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronig,

6) rejestr zawierajacy informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenach, na ktérych wystepuia te ruchy.

7. Gabinet Starosty prowadzi nastepujace rejestry:
1} rejestr zawartych umoéw,
2) ewidencja Uczniowskich Klubow Sportowych,
3) ewidencja Stowarzyszen Sportowych, ktdre nie prowadza dziafalnosci.

8. Wydziat Oswiaty prowadzi nastepujace rejestry:
1) ewidencja szkdét i placowek niepublicznych,
2) ewidencja wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopieri awansu
3) zawodowego nauczyciela mianowanego.



9. Wydziat Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamaéwien Publicznych
prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowe,
2) rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe,
3) rejestr wypadkoéw przy pracy,
4) rejestr zamowien publicznych.

10. Biuro Rady prowadzi nastepujgce rejestry:
1) rejestr uchwat rady powiatu,
2) rejestr wnioskow i opinii komisji rady powiatu,
3) rejestr interpelaciji i wnioskdw radnych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/09 Starosty Chodzieskiego z dnia 7 stycznia 2009r.
w sprawie organizacji wewnetrzne] Starostwa Powiatowego w Chodziezy
zmienione Zarzadzeniami: Nr 10/09 z dnia 16 lutego 2009 r., Nr 26/09 z dnia
12 maja 2009 r. i Nr 35/10 z dnia 07 pazdziernika 2010 .

§4

Zobowigzuje sie Kierownikow Wydziatow oraz samodzielne stanowiska pracy
do zweryfikowania i uzupetnienia opiséw poszczegdlnych stanowisk.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Wydziatow i samodzielnym
stanowiskom pracy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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