TWO POWIATY
iborzu

ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 42/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
oraz Uchwaty Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow Wydzialu Geodezji do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§3

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Geodecie
Powiatowemu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 42/2003

Starosty Raciborskiego

z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU GEODEZJI

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem - okreéla organizacj¢, zadania
oraz zasady funkcjonowania Wydzialu Geodezji, wymienionego W § 7 ust.2 pkt 3
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwatg Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

1. Wydziat Geodezji — zwany dalej wydziatem — zostat powolany w celu realizacji zadan
z zakresu geodezji i kartografii oraz gospodarowania i obrotu nieruchomosciami
publicznymi, stanowiagcymi wiasno$¢ Powiatu Raciborskiego oraz Skarbu Panstwa.

2. Wydzial funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania 1 podleglosci shuzbowej, podzialu czynnosci oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele wydziatu stoi Geodeta Powiatowy.

§3

1. W celu wykonania zadan tworzy sie w wydziale nastgpujace stanowiska, podlegajace
bezposrednio Geodecie Powiatowemu:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami publicznymi,
na czele ktérego stoi koordynator,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego oraz Ewidencji Gruntow, na czele ktorego stoi koordynator.

2. Szczegbltowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Schemat struktury organizacyjne] wydziatu stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Wl




II.

7AKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§4

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomog$ciami publicznymi.

Do zadarn w/w stanowiska nalezy w szcze golnosci:

STANOWISKO I — koordynator wieloosobowego stanowiska pracy.

1)
2)

4)

5)
6)

Nadzorowanie pracy wydzialu W zakresie gospodarowania nieruchomog$ciami
publicznymi.

Przeprowadzanie wewnetrznej  kontroli wydzialu w  zakresie gospodarowania
nieruchomogdciami publicznymi, a w szczegoOlnoscet:

prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjnej,

przestrzegania —przez pracownikow wydzialu postanowien zawartych w aktach
wewnetrznych,

stosowania obowiazujacych przepisow prawa.

Obrét nieruchomosciami publicznymi (sprzedaz, zamiana, darowizna, zrzeczenie sie,
ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego, jego przeksztalcenie w prawo wlasnosci,
nabycie nieruchomosci).

Realizacja  roszczen cywilnoprawnych, ktorych  przedmiotem  sa  prawa
na nieruchomosciach.

Zasiedzenia i wywlaszczenia nieruchomosci.

Wspblpraca z Policja 1 Prokuratura w sprawie ochrony mienia nieruchomego Powiatu
Raciborskiego i Skarbu Panstwa oraz $cigania przestgpstw przeciwko w/w mieniu.

STANOWISKO II — ds. optat oraz regulacji stanéw prawnych nieruchomosci.

Ustalanie oplat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego.

Aktualizacja optat z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego.

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci.

Wywlaszczenia i zwroty nieruchomoéci, ustalanie i wyplacanie odszkodowat.

Realizacja roszczen osob, ktore pozostawity mienie poza granicami Panstwa Polskiego,
w zwiazku z wybuchem II wojny $wiatowej.

STANOWISKO III — ds. obstugi administracyjno-finansowej wydziatu.

1)

2)

4

)
6)

Prowadzenie sekretariatu wydziatu — obstugi kancelaryjno-biurowej wydziatu, zgodnie
7 instrukcja kancelaryjna. ,

Przedkladanie korespondencji do przegladu Geodecie Powiatowemu i PO €]
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji Geodety Powiatowego na poszczegolne
stanowiska pracy. W sprawach terminowych — zaktadanie dla sprawy ,ferminatki”.
Protokotowanie posiedzen, narad 1 spotkan prowadzonych przez Geodete Powiatowego.
Prowadzenie spraw finansowo-budzetowych wydziatu, w tym wystawianie faktur,
zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomog$ciami publicznymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych.

Nawiazywanie umow najmu i dzierzawy nieruchomosci publicznych, ustalanie oplat
z tego tytulu.




STANOWISKO IV — ds. wylaczania gruntow z produkcji rolnej i lesnej.

1) Wylaczanie gruntow z produkeji rolnej i lesne;j. Rekultywacja gruntow.

2) Scalanie i podziaty nieruchomosci.

3) Klasyfikacja gruntow.

4) Ochrona znakéw geodezyjnych.

5) Sporzadzanie dokumentacji geodezyjnej do celow prawnych.

6) Administrowanie nieruchomogciami Skarbu Panstwa i Powiatu Raciborskiego.

2. Wieloosobowe _stanowisko pracy ds. obstugi Powiatowego Zasobu Geodezyjnego

i Kartograficznego oraz Ewidenciji Gruntéw.

Do zadah w/w stanowiska w szczegolnosci nalezy:

STANOWISKO I — koordynator wieloosobowego stanowiska pracy.

1)
2)
3)
4)

)

Nadzorowanie pracy wydzialu w zakresie obstugi Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego oraz Ewidencji Gruntow.

Przeprowadzanie wewnetrznych kontroli wydzialu w zakresie wszystkich prac
zwigzanych z udostgpnianiem zasobu.

Kontrola i przyjmowanie do ewidencji zasobu operatow powstatych w wyniku prac
pomiarowych przeprowadzonych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego.
Przyjmowanie projektow na posiedzenia Zespolu Uzgadniania Dokumentacji,
sprawdzanie ich pod wzglgdem merytorycznym Oraz prowadzenie prac zespotu.

Kontrola techniczna zmian wprowadzonych na materiatach znajdujacych si¢ w zasobie,

a powstatych w wyniku zgloszenia robot geodezyjnych.

STANOWISKO II, 111, IV — ds. obstugi jednostek wykonawstwa geodezyjnego.

1)

d)
e)
f)
g)

Kompleksowa obstuga wykonawcy w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, w tym:

przyjmowanie zgtoszen na roboty geodezyjne od jednostek wykonawstwa geodezyjnego,
ewidencjonowanie zgloszonych rob6t geodezyjnych w  ksigdze ewidencji robot
geodezyjnych oraz w dzienniku zamdéwief,

przygotowanie materialow wyjéciowych niezbgdnych do prawidlowego wykonania
zgloszonej pracy,

wydawanie wypisow z operatu ewidencji gruntow,

nanoszenie projektéw ZUD na naktadki mapy zasadnicze],

wprowadzanie zmian do czedcei kartograficznej zasobu dotyczacej numeracji budynkow,
prowadzenie mapy NUMerycznej.

STANOWISKO V, VI — ds. ewidencji gruntow.

1)
2)

Przyjmowanie dokumentow i wprowadzanie na ich podstawie zmian W operacie
ewidencji gruntow.

Przygotowywanie sawiadomien i zaswiadczen, dotyczacych wpiséw istniejacych
w ewidencji gruntow.




STANOWISKO VII, VIII — ds. obstugi klientow.

1Y)

2)

3)
4)

3)

Rejestracja w ksiedze ewidencji robot geodezyjnych oraz w ksiazce kancelaryjne]
wplywajacych zamoéwien i zlecen, dotyczacych wykorzystania dokumentacji geodezyjnej.
Rejestracja wydawanych dokumentéw z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego.

Wykonywanie Wypisow i WwyrysOw z operatu ewidencji gruntow.

Rozliczanie zamowien i wydawanie faktur.

Reprodukcja map i materialéw dla zamawiajacych.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

1y
a)

b)

)
a)

§5

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami publicznymi
wspoldziata:

wewnatrz wydziatu:

ze stanowiskiem pracy ds. ewidencji gruntéw, w zakresie danych i dokumentacji prawne;j
dotyczacych nieruchomosci,

7 wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego, w zakresie sporzadzania dokumentacji geodezyjnej dotyczace]
nieruchomosci;

z innymi wydzialami:

w sprawach zwiazanych z ksiggowoscia 1 finansami oraz z windykacja naleznosci,

w sprawach wymagajacych obstugi prawnej,

w sprawach komputeryzacji wydziatu,

w sprawach administracyjno-biurowych,

w sprawach organizacyjnych,

w innych sprawach, ktére zwigzane sa Z gospodarowaniem nieruchomog$ciami
publicznymi.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego oraz Ewidencji Gruntow wspotdziata:

wewnatrz wydziatu:
7z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami
publicznymi, w zakresie udzielania informacji o nieruchomosciach;

z Wydzialem Finansowym, W zakresie spraw ksiggowo-finansowych;

7 Referatem Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, w zakresie:
informacji o nieruchomosciach,
pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji;

7 Referatem Architektury i Budownictwa, W zakresie:
informacji o nieruchomosciach,
pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji;




5) z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Raciborzu, w zakresie:
a) informacji o nieruchomosciach,
b) pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU
§6

1. Geodeta Powiatowy.

Do zadar, Geodety Powiatowego nalezq sprawy:

1) stwarzanie warunkow do realizacji zadan wydziatu,

2) zapewnienie realizacji zadan wydziatu wymienionych w § 27 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) kierowanie personelem wydziatu, w szczegoblnosci poprzez:

a) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych na poszczegolnych stanowiskach pracy,

b) egzekwowanie obowigzkow  wynikajacych  z Regulaminu Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosei dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

¢) wnioskowanie 0 awansowanie, wyréznianie i ukaranie pracownikow,

d) organizowanie narad i szkolen wewnatrz wydzialu;

4) opracowanie zakresow czynnoéci, uprawniefi 1 odpowiedzialnodci dla pracownikow
wydziatu,

5) dysponowanie srodkami  finansowymi  przewidzianymi W budzecie powiatu
na gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Pafistwa oraz na wykonanie zadan
7 zakresu geodezji i kartografii,

6) dysponowanie érodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,

7) merytoryczny nadzor nad wykonywaniem spraw powierzonych wydzialowi,

8) szkolenie stanowiskowe,

9) zapewnienie zaopatrzenia technicznego stanowisk pracy,

10) wystepowanie do swierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowiazkow
pracowniczych wynikajacych z odrebnych przepisow.

2. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy wydzialu:

1) ds. gospodarowania nieruchomogciami publicznymi,
2) ds. obstugi Powiatowego 7asobu Geodezyjnego i Kartograficznego oraz Ewidencji

Gruntow.
Do zadan koordynatoréw nalezy:

a) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikow na poszczegolnych

stanowiskach pracy,
b) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomiedzy pracownikéw na poszczegolnych

stanowiskach pracy,
¢) zapewnianie doplywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich

pracownikow.




V.

1.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE
GEODEZJI

§7

Funkcje kancelaryjne w wydziale wykonywane sg na stanowisku pracy ds. obshugi
administracyjno-finansowej wydziatu.

Do zadar tego stanowiska nalezy:

1)
2)

3)

(U]

1)
a)

©)
d)

1)
2)

~
)

4)

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej wydziatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przedkiadanie korespondencji Geodecie Powiatowemu, a po jej zadekretowaniu
przekazywanie wg jego dyspozycji na poszczegolne stanowiska pracy,

prowadzenie wykazu pieczeci w wydziale.

Wykaz pieczgci w wydziale stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wydawanie zaswiadczen 1 dokumentow.
Wykaz pracownikow Wydziatu, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
saswiadezen i dokumentéw w swoim imieniu zawiera zatacznik Nr 4 do regulaminu.

Wykaz ~ 0s6b upowaznionych  do kontroli ~ merytorycznej — dokumentow
finansowo — ksiegowych oraz wystawiania jak i odbioru faktur VAT zawiera zatacznik
Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondencji:

Geodeta Powiatowy podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:
kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprawach pracowniczych,
kierowane do innych wydziatow,

inne.

Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno-prawnych nalezy:

prawidtowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskaé akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, co do jej prawidtowoséci pod wzgledem
finansowym.

uzgodni¢ merytoryczng strong umowy w porozumieniu z naczelnikami, kierownikami
referatow i biur wspotdziatajacymi w danej transakcji.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzuj acych wszystkich pracownikéw wydziatu zawiera
zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w wydziale reguluje zalacznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.




§9

Wszyscy pracownicy wydziatu zobowiazani sg do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w wydziale zapoznaja si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Geodezji

Wykaz pieczeci stosowanych w Wydziale Geodezji.

up. STAROSTY

mgr ine. Konrad Gorzalnik
Naczelnik Wydziatu Geodezji
Gaeaciela Powlaiowy

Zofia Kubica

Zup. STAROSTY

Sebastian Krupa
Inspektor w Wydziale Geodezji

ST
%

A ROSTWo H)WEATOWE
w Raciborzy
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

s, o
U INPPS S

GEODETA POWIATOWY

mgr inz. Konrad Gorzalnik

Z upowaznienia Starost\

Zofia Kubica
Inspektor Wydzialu Gendez.

STAROSTWOQO POWIATOWE
w Raciborzu
WYDZIAL GEODEZJI
47-400 Raciborz,ul.Bosacka 42




4. Pozostate pieczecie.

SIKEDSIWO FOWIAEYY w ReCIE0ETY

Woj. slaskie

VOWUONY 14508 GODETYINY e o .
HARKOSRAFICINY Arkusz mapy zasadniczej | —
W dni — (0]] (-1 o I
[ pe— Nr__,____,w, """""" 5 ———— AR
— (podpis)

STAROSTWG POWIATOWE w Raciborzu
ZASOB GEODEZYJNO-KARTOGRAFICZNY

Skala1:2000

Zmiana numeracji dzialek
wskutek aktualizacji
ewidencji gruntow

WSTEPNY PROJEKT
PODZIALU

Skala1:1000

Granice wtasnosci przedstawione

YWyaano

do celow

: na nin. planie nie stanowig stanu
gdaweczych : ;

prawneqo iecz stan uzvikowania

opinio

Oswiadczam, iz otrzymany wyrys zgodnie z
art. 24, ust. 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r.

~letirmeant niNnielszy Prawo geodezyjne i kartograficzne
Dokument niNIE}SZy (Dz. U. nr 30, poz. 163 z pozn. zm.) wydam
jest przeznaczony osobom uprawnionym do jego otrzymania.
4o dokonvwania wpisu
v ksiedze wieczyste] oo —
W KSIEU.LE VivaL: V i e e

Oswiadczam, 2e uzyskane informacje zawarte w

danych ewidencji gruntdw i budynkéw
wydanym

(nazwa jednostki)
nie przeznaczonym do dokonania wpisu
w ksiedze wieczystej.

Dokument ninigjszy jest wypisem z opisowych

wypisach z rejestru gruntéw zgodnie z art. 29.ust. 2i 4
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Geodezji

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Konrad Gorzalnik — Geodeta Powiatowy
Wykaz 0s6b upowaznionych do wystawiania faktur VAT.

Konrad Gorzalnik — Geodeta Powiatowy
Zofia Kubica — Koordynator

Sebastian Krupa — Koordynator

Patryk Brakowiecki — Referent

Wykaz osob upowaznionych do odbioru faktur VAT.

Konrad Gorzalnik — Geodeta Powiatowy
Sebastian Krupa — Koordynator
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11.

12.

13.

14.

Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Geodezji

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych
w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzordéw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentow obowigzujacych
przy podrézach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 14.11.2001r.
w sprawie powolania oraz zasad dzialania Zespolu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowe;j.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w Zzycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowiazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zatatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.
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19,

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27

28.

29.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawnej.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w sprawie udostgpnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientéw, w zakresie zatatwiania spraw stuzbowych.

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 9/OR/2003 dotyczaca prawidtowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej zakupow.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdlowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0sOb
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s0b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Wydziale Geodezji.

I.ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE GEODEZJI

1.

1)
2)

2.

Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt a-b regulaminu,
na stanowiskach koordynatordw.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami
publicznymi kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 3 ust. 1 pkt a
regulaminu.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi Powiatowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego oraz Ewidencji Gruntéw kontroluje na biezaco
stanowiska pracy wymienione w § 3 ust.1 pkt b regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewnetrzna dokonywana przez osoby wymienione w pkt 1 i 2 obejmuje
w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

prawidtowos$ci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodezji,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktobw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjne;,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
wydziatu,

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.




