Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 48/05
Starosty Raciborskiego z dnia 20.10.2005r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) oraz
Uchwaly Nr XI1/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie uchwalenia
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje pracownikéw Wydzialu Geodezji do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewngtrznym.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 42/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Wewnetrznego Wydzialu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 4

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Geodecie
Powiatowemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY
g "W@W
n mér Barbara Kowdlska 1

&'
i R
[ 1

.




I.

Zalacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 48/05
Starosty Raciborskiego

z dnia 20.10.2005r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okreéla organizacje, zadania, oraz
zasady funkcjonowania Wydzialu Geodezji, wymienionego w § 7 ust.2 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwatg
Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzeénia 2003r. z pdzniejszymi

Zmianami.

§2

1. Wydzial Geodezji (zwany dalej ,,wydzialem”) zostal powolany w celu realizacji zadan
z zakresu geodezji i kartografii, a w szczegolnoscei:

a) Prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym Kkatastru
nieruchomosci, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowania srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

b) Uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

c) Zakladania i aktualizacji mapy zasadniczej,

d) Prowadzenia  powszechnej  taksacji  nieruchomo$ci  oraz  opracowywania
i prowadzenia map taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci, .,

e) Ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) Prowadzenia powiatowej bazy danych wchodzacej w sklad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie.

2. Wydzial funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania i 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 si¢ w wydziale nastepujace stanowiska pracy,
podlegajgce bezposrednio Geodecie Powiatowemu:

a) wieloosobowe  stanowisko  pracy ds.  Obslugi  Zasobu  Geodezyjnego
i Kartograficznego,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomosci, na czele ktorego stoi
koordynator,

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Mapy Numeryczne;.
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Szczegolowy wykaz stanowisk zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej wydzialu stanowi zalgcznik nr 2 do ninigjszego
regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).

ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§4

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego

STANOWISKA: SG.VII, SG. XIII, SG. V, SG. IX, SG. XII, SG.X, SG.IL

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegdlnosci nalezy:

D

7)

8)
9)

10) wprowadzanie zmian do czesci kartograficznej zasobu dotyczacej numeracji budynkow.

2

STANOWISKA: SG.XI, SG. VIIL, SG. IIL

Do zadar w/w stanowiska pracy w szczegdlnosci nalezy:

1)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

wykonywanie dokumentéw geodezyjnych (wyrysy i wypisy z operatu ewidencyjnego,
wyciagi z wykazu zmian gruntowych), '
przyjmowanie zgloszen na roboty geodezyjne i kartograficzne od jednostek wykonawstwa
geodezyjnego oraz wnioskéw na wykonanie dokumentéw geodezyjnych od o0sob
fizycznych i prawnych,

przygotowywanie materialow do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,
ewidencjonowanie zgloszonych robot geodezyjnych w ksiedze ewidencji robot
geodezyjnych oraz w dzienniku zaméwien,

okreslanie naleznosci finansowych oraz wystawianie faktur za sprzedaz informacji
znajdujacych si¢ w bazach danych wydziahu,

udzielanie informacji w zakresie danych znajdujgcych si¢ na podkladach mapowych
wydziatu oraz dotyczacych czgsci opisowej operatu ewidencyjnego,

przygotowywanie rozliczenia miesigcznych wplywow  Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

obstuga Zespohi Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomosci

aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnego wraz z rejestrem cen
i warto$ci nieruchomosci, na podstawie:

wpisow dokonanych w ksiegach wieczystych,

prawomocnych orzeczen sadowych,

umow, zawartych w formie aktéow notarialnych, dotyczacych ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruchomosci, z wylgczeniem umow dotyczacych
uzytkowania wieczystego gruntéw i whasnosci lokali,

ostatecznych decyzji administracyjnych,

dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

umoéw dzierzawy zgloszonych do ewidencji,
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g) opracowan geodezyjnych i kartograficznych, zawierajagcych wykazy zmian danych
ewidencyjnych,

h) dokumentacji architektoniczno - budowlanej gromadzonej i przechowywanej przez organy
administracji publicznej,

i) ewidencji publicznych prowadzonych na podstawie innych przepisow,

2) udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,

3) wykonywanie dokumentow geodezyjnych,

4) przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci na terenie powiatu,

5) prowadzenie ewidencji wyciggow z operatow szacunkowych,

6) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow, budynkow
i lokali,

7) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong znakéw geodezyjnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych 1 lesnych.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Mapy Numerycznej

(8 ]

STANOWISKA: SG.IV, SG. VL

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i aktualizacja baz danych obligatoryjnych
Krajowego Systemu Informacji o Terenie, a w szczegolnosci danych ewidencyjnych,
danych dotyczacych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz innych danych
przestrzennych,

2) tworzenie kopii zabezpieczajgcych bazy danych Krajowego Systemu Informacji o Terenie,

3) wykonywanie prac reprodukeyjnych,

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej wydzialu zgodnie z § 7,

5) prowadzenie wydzialowego rejestru skarg i wnioskow,

6) pelnienie funkcji doradczych dla pracownikow wydzialu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej i obowigzujacych procedur wewnetrznych,

7) rezerwacja sal na potrzeby wydzialu oraz wspdluczestnictwo w przygotowaniu sali,

8) zglaszanie usterek, -

9) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci wydziahu,

10)przygotowywanie projektow budzetu wydziahu,

11)zaopatrzenie w materiaty biurowe, prenumeratg czasopism, publikacji fachowych,

12) prowadzenie rejestru dokumentdw finansowo — ksiggowych,

13)przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich dokumentow
dotyczacych spraw kadrowych.

I[II. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§5

1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach wydziahu.

Stanowiska pracy wspdlpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym

w szczegolnosei z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT,
sporzadzania sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,
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2)
3

)
4)
5)

6)

7

(8]

IV.

1,

Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej,

Samodzielnym stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych w zakresie realizacji zakupéw
i ushug,

z Referatem Gospodarki Nieruchomosdciami w zakresie spraw geodezyjnych
i kartograficznych, w szczegélnosci podzialow geodezyjnych nieruchomosci
oraz wizji terenowych,

z Wydzialem Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich — w zakresie spraw zwiazanych
z komputeryzacja stanowisk, w sprawach administracyjno-biurowych
oraz organizacyjnych,

z Referatem Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa w zakresie informacji
o nieruchomosciach oraz pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

z Referatem Architektury i Budownictwa w zakresie informacji o nieruchomosciach oraz
pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j.

Stanowiska wydzialu wspdlpracujg takze z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego w zakresie informacji o nieruchomosciach oraz pracy Zespohu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowej oraz z innymi wilasciwymi organami lub wiascicielami

obiektéw uzbrojenia terenu i ich jednostkami organizacyjnymi zarzadzajacymi tymi
obiektami — w zakresie ewidencji branzowej.

ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.

§o6

Geodeta Powiatowv

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

D)

2)

3)
a)

b)

c)
d)

3)

4)
5)

2

Stwarzanie warunkéw do realizacji zadan wydziatu.

Zapewnienie realizacji zadan wydzialu wymienionych w § 27 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Kierowanie personelem wydziatu, w szczego6lnosci poprzez:

okreslanie 1 oceng stopnia realizacji zadain przewidzianych do wykonania
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

egzekwowanie  obowiazkéw  wynikajacych z  Regulaminu  Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

wnioskowanie o awansowanie, wyréznianie i ukaranie pracownikéw,

organizowanie narad i szkolenn wewnatrz wydziatu.

Opracowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
wydziatu.

Dokonywanie corocznych ocen pracownikow.

Nadzor nad dysponowaniem srodkami finansowymi wydziatu.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. Katastru Nieruchomosei

Do :zadan koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy ds. Katastru Nieruchomosci
nalezy:

Y

Zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikow wykonujacych
zadania z zakresu katastru nieruchomosci.




2)

3)

4)
5)

6)

4

5)
6)

2
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4.

a)
b)
c)
d)

Organizowanie pracy z zakresu objetego katastrem nieruchomosei, celem sprawnego
izgodnego z prawem wykonywania obowiazkéw przez pracownikoéw katastru
nieruchomoscei oraz prawidlowe] obstugi petentdw.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych wprowadzania zmian
w operacie ewidencyjnym (kameralne polaczenia i podzialy dziatek, zmiany uzytkow
gruntowych).

Nadzor nad wykonaniem zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow, budynkow i lokali.

Dokonywanie operatywnego podzialu pracy pomigdzy pracownikow na poszczegdinych
stanowiskach pracy.

Zapewnianie doplywu informacji, przepiséw i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W WYDZIALE.

§7

. Funkcje kancelaryjne w wydziale wykonywane sa na wieloosobowym stanowisku pracy

ds. Mapy Numeryczne] (STANOWISKO SG.VI).

Do zadar tego stanowiska nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej wydziatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty i Kancelarii Starostwa,

przedkladanie korespondencji do przegladu Geodecie Powiatowemu i po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji Geodety Powiatowego na poszczegdlne
stanowiska pracy.

kopertowanie korespondencji podpisanej przez Geodete Powiatowego i przekazywanie jej
do Kancelarii Starostwa,

przepisywanie pism przekazanych przez Geodete Powiatowego,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w wydziale.

Wykaz pieczeci zawiera zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow,

Wykaz pracownikoéw wydziatu, ktérym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytoryczne] dokumentéw finansowo
- ksiggowych oraz wystawiania, jak i odbioru faktur VAT, zawiera zalacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondencji:

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

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

inne.

oo

e




5. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno - prawnych nalezy:

1) prawidlowo formulowaé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyskac akceptacje radcy prawnego, pod wzgledem prawnym,

3) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowosci pod wzgledem
finansowym,

4) uzgodni¢ merytoryczng strong umowy 2z naczelnikami wydzialéw, kierownikami
referatow i biur, wspdtdziatajacymi w danej transakeji.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§8

1. Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych wszystkich pracownikéw wydziatu zawiera
zalacznik nr 6 do ninigjszego regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli wykonywanej w wydziale reguluje zalacznik nr 7
do niniejszego regulaminu,
§9
1. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w wydziale zapoznaja sie z trescia niniejszego
regulaminu.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

Wykaz pieczeci stosowanych w Wydziale Geodezji.

ST EOSTWO POWIATUOWE
w Raciborzu Jimna ogoln:
ul. Klasztorna 6 St e

47-400 RACIBORZ

AROSTWO POWIATOWE

ST |
w Raciborzu -
WwYDZIAL GEODE
47-400 ‘l'{acibérz.ul.Bosacka 42 MAPA |
2y ) WYSOKOSCIOWA
L <t i ("\!."![#"\_

Z up. STAROSTY

Piotr Blochel
GEODETA POWIATOWY

MAPA TOPOGRAFICZNA
GEODETA POWIATOWY Skala ¥ 0 000

Piotr Blochel
GDPES MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1: 5000
70 7godnos odpisu z oryginalem MAPA EWIDENCYJNA
faciborz, dnia ... 200 F: Skala 1 : 1000

Wykonano z urzedu

do celow stuzbowych MAPA EWIDENCYJNA

Skala 1 : 2500

MAPA ORIENTACYJNA
Skala 1:10 000




MAPA EWIDENCYJNA
Skaia 1 : 2000

MAPA ZASADNICZA
| Skala1:2000

MAPA ZASADNICZA
Skala 1: 1000

MAPA
SYTUACYJNO-WYSOKOSUOWA
Skala 1:500

MAPA ORIENTACYJNA

Mapa stuzy
in nrojekiu instalacji
wewnetrznej

PROJEKT PODZIALU

e
Granice wlasnose [irze(islamnmzl
| na nin. planie nie stanowig stanu

| prawnego lecz stan uzytkowania |

|

L e —

WSTEPNY PROJEKT
PODZIALU

Arkusz mapy zasadniczej I
|

Woj. slaskie

Zmiana numeracji dzi
ji dziatek
wsk'utek aktualizacji
ewidencji gruntéw

KOPIA

Skala1:1000

Upowazniony
do wystawiania faktur VAT

t ukasz Szebesta

UPQWAZNIONY DO
WYSTAWIANIA FAKTUR VAL

3 Upowazniony
do wystawiania faktur VAT

Teresa Zalewska




Zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 17 “iiiiiii}
1989 r. Prawa g 4 i :~<,arlf)r_;rauc:n(_:
{t.j. Dz.U. nr 100, po 2 2000 r. e zm.)
rozpowszechnianie, rozprowac e 'frf!f
reprodukowanie w celu rozpowstec a
I rozprowadzania ninizjszej mapy wymaga
zezwolenia Starostv

Dokument niniejsz
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i Kartografic
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Zmiany wniesiono-

40 mapy ewidengij gruntaw

do maltrvey awrdon g Grentow

do pienwowzon s,

do matrycy mapy zas danies

do nakladak maby zasadnicze) £, G

uzupelniono wykaz wspdlrzednych . . .
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

Wykaz pracownikow Wydzialu Geodezji, ktérym Starosta udzielit
upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentéw w swoim imieniu

Lp.| Nazwisko Stanowisko Zakres upowaznienia Numer Data
i imig sluzbowe upowaznie | wydania
nia
1. Piotr Blochel | Geodeta Powiatowy | Do zalatwiania spraw okreslonych 33/2005 16.03.2005
w zakresie dzialania Geodety
Powiatowego, a w szczegolnosci do
wydawania decyzji
administracyjnych i postanowien.
2. | Malgorzata Inspektor Do kontroli opracowan 9/2005 25.01.2005
Solich geodezyjnych i kartograficznych
w zakresie, o ktérym mowa w art.
43 ust. 112 ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne,
3. | Tadeusz Podinspektor Do przeprowadzania kontroli 14/2005 02.02.2005
Rogala technicznej opracowar
geodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, o ktérym mowa
w art. 43 ust. 112 ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne.
4. | Teresa Inspektor Do wystawiania faktur VAT 65/2005 01.06.2005
Zalewska w zakresie dziatania Wydzialu
Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
5. |Lukasz Podinspektor Do wystawiania faktur VAT 66/2005 01.06.2005
Szebesta w zakresie dzialania Wydziatu
Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
6. | Patryk Referent Do wystawiania faktur VAT 46/2003 23.07.2003
Brakowiecki w zakresie dzialania Wydziatu
Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewnglrznego
Wydziatu Geodezji

Wykaz oséb upowainionych do kontroli merytorycznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz wystawiania faktur VAT

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
L
1. Piotr Blochel Geodeta Powiatowy e /ij -
// J 7
(/‘ %
Z. Patryk Brakowiecki Referent N J) / /
3. Lukasz Szebesta Podinspektor ﬁ&éfo{é
4, Teresa Zalewska Inspektor %@Tg/

Wykaz oséb upowaznionych do odbioru faktur VAT

1. Piotr Blochel — Geodeta Powiatowy
2. Teresa Zalewska - Inspektor

3. Agnieszka Niewiadomska — Mlodszy referent
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Geodez;ji

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
wzorow korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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 Wewngtrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzordw sporzadzania dokumentow obowigzujacych
przy podrdézach shuzbowych poza granicami kraju.

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

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 zycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
1 kontroli wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w Zzycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w 2zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowigzujacych przy skiadaniu, 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 jakoscig w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.

w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikdw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

. Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postgpowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawne;j.
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14.

13

16.

17.

18.

19.

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

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

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9/0OR/2003 dot. prawidlowego 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 komérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

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

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

. Zarzadzenie Wewngtrzne 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 podzialu zadan i kompetenc;i.

.Aneks z dnia 02.12.2003r. do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty

Raciborskiego z dnia 30.12.2002r. w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie okreSlenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia osob
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentéw finansowo
— ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 1/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12.01.2004r.

w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 15.01.2004r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Powiatu Raciborskiego.

. Aneks 1/2004 z dnia 20.01.2004r. do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 5/2003 Starosty

Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Polecenie Nr 3/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 23.02.2003r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postgpowania Nr 12/TP/2004 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie pozyskiwania, zarzadzania, monitorowania i rozliczania $rodkow
pomocowych.

. Zarzadzenie Wewnegtrzne Nr 9/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 19.03.2004r.

w sprawie przeprowadzenia oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Polecenie Nr 4/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 25.03.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukcji Nr 13/OR/2004 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu w sprawie
szczegbtowego postgpowania w zakresie przekazywania materialow na posiedzenia
Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego.
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30.

40.

41.

43.

44,

45.

Polecenie Nr 5/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 21.04.2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania w przypadku zgloszenia o podlozeniu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego w obiekeie Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 16/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 20.04.2004r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Audytu Wewnegtrznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 17/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 20.04.2004r.

w sprawie przydzialu ochron osobistych, odziezy roboczej i obuwia roboczego
dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 10.05.2004r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Polecenie Nr 6/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 14.09.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postgpowania Nr 14/OR/2004 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdltowego funkcjonowania Biura Obslugi Klienta.

. Polecenie Nr 7/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 14.09.2004r. w sprawie wprowadzenia

w  zycie Instrukcji postgpowania Nr 15/0R/2004 dot. komunikacji wewneirznej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 38/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2004r.

w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 39/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2004r.

w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

. Aneks 2/2004 z dnia 01.12.2004r. do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 5/2003 Starosty

Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 47/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2004r.

w sprawie przydziatu srodkow czystosci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi oraz pozostatych pracownikow.

Polecenie Nr 1/05 Starosty Raciborskiego z dnia 18.04.2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie dokumentu pn. ,,Ocena realizacji celow i zadan jakosciowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu”.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 20/05 Starosty Raciborskiego z dnia 23.05.2005r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2003r. w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia
osob uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych i kasowych oraz ustalenia
0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 25/05 Starosty Raciborskiego z dnia 01.07.2005r. w sprawie

wprowadzenia do stosowania zmian do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 2/05 Starosty Raciborskiego z dnia 15.09.2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania w sprawie opracowania aktow wewngtrznych oraz
kontroli ich realizacji.

Polecenie Nr 3/05 Starosty Raciborskiego z dnia 05.10.2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dot. zakupdw o wartosci do 6000 euro.

Zarzadzenic Wewnetrzne Nr 46/05 Starosty Raciborskiego z dnia 10.10.2005r. w sprawie
wprowadzenia w zycie zasad dokonywania na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu
zamoOwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane.




Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Wydziale Geodezji

I. ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE.

1.

!\J

2

Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:
1) na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt a-c Regulaminu,
2) na stanowisku koordynatora.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. Katastru Nieruchomosci 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:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegolne
stanowiska pracy,
2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodezji,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia
mienia wydziahu,
g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
4) obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy oraz zalatwiania spraw pracownikow
Starostwa.




