ZARZADZENIE NR 46/2015
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 5 czerwca 2015 r.

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 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U.z2013 1. poz. 595 zpdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu przyjetego Uchwalg Nr XLVI/431/2014 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrze$nia 2014 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Wydzialu Geodezji do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewngetrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuje¢ Geodete Powiatowego do biezacego aktualizowania zatacznikdéw nr 2 i 3 do Regulaminu
Wewnetrznego.

2. Aktualizacja, o ktoérej mowa w ust. 1, nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2014 Starosty Raciborskiego zdnia 25 lutego 2014 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Ryszard Winiarski
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Zatkgcznik

do Zargdzenia Nr 46/2015
Starosty Raciborskiego

z dnia 5 czerwca 2015 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI

POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, oraz
zasady funkcjonowania Wydzialu Geodezji, wymiengmew 8 30 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzatwierdzonego Uchwat
Nr XLV1/431/2014 Rady Powiatu Raciborskiego z d8tawrzenia 2014 r.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

§2

Wydziat Geodezji — zwany dalej Wydzialem — zostalvptany w celu gromadzenia

I prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnegotogeaficznego oraz:

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzenig terenu,

zaktadania i aktualizacji osnow szczego6towych,

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchkomo oraz  opracowywania
I prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotygyzh nieruchomszi,

ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i neagcznych,

prowadzenia spraw z zakresu ochrony gruntéw rolmyela rekultywaciji,

prowadzenia spraw z zakresu scalania i wymiangtgma.

Wydziat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego owieictwa, hierarchicznego
podporadkowania i podleglxi stwbowej, podzialu czynrioi oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

Na czele Wydziatu stoi Geodeta Powiatowy.

§3
W celu wykonania zada tworzy sté w Wydziale nasfpujace stanowiska pracy,
podlegajce bezpérednio Geodecie Powiatowemu:
1) Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji, ktoremu podlega:
a) stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikow praodezyjnych i kartograficznych,
b) stanowisko pracy ds. obstugi powiatowego zasolgeodezyjnego
i kartograficznego,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgwsprac geodezyjnych
i kartograficznych, na czele ktérego stoi koordgnat
d) stanowisko pracy ds. s@alewymiany gruntdw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow;
2) Referat Katastru Nieruchodw i Mapy Numerycznej, na czele ktérego stoi
Kierownik Referatu Katastru Nieruchodw i Mapy Numerycznej, w ktérego skiad
wchodz:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieromkoi, na czele ktérego stoi
koordynator,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej,
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c) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych;
3) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnadive;.

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu stanowia@znik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznil20 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akadinstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

II. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.

§4
1. Geodeta Powiatowy

Do zada Geodety Powiatowego nalew szczegdlnwi:

1) zapewnienie realizacji zafla Wydzialu wymienionych w 830 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegditigpoprzez:

a) dobdr pracownikbw na poszczegodlne stanowiska prapgzede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,

b) prawidtowy podziat obowsizkOw pomedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

c) opracowanie i bieyca aktualizacy zakreséw czynnii dla pracownikow,

d) systematyczsi obiektywry ocerg pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podmoazekwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednictirodet wiedzy fachowej,

f) kontrok wewretrzrng na poszczegélnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagréd i kar zgodnie z ofwgcymi przepisami,

h) wykonywanie czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrukcj kancelaryja
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

i) organizowanie narad i szkalevewrgtrz Wydziatu,

3) opracowywanie i bigca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

4) prawidtowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami prawa zamoui@ublicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu doaz opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

6) petnienie funkcji przewodnigzego narad koordynacyjnych dotgcgch usytuowania
sieci uzbrojenia terenu,

7) weryfikacja wynikbw prac geodezyjnych i kartografigch przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

8) wydawanie licencji okrdajagcych uprawnienie podmiotu dotyy®e maliwosci
wykorzystywania  udogpnianych mu materiatbw  zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

9) uwierzytelnianiedokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac gagach lub
prac kartograficznych, co do zgodubtych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz ltaWgtprawo geodezyjne i kartograficzne,
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lub z dokumentagjprzekazaas przez tego wykonawocdo powiatowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego

10)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaod@rmaptkowych pochodgcych
z nielegalnych lub nieujawnionycnéddet,

11)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

12)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéatiajgcych do Wydziatu,

13)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw gmwanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

14)nadzor nad bigyca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

15)zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litarat fachowej dla wszystkich
pracownikow,

16)weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Wydziatu,

17)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisovawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

18)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

19)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@ycizacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyjch status pracownikow

samoradowych,

20)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovkyefionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegolniei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | &pgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

21)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecé lub upowanien Starosty.

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu:

Do zada Zastpcy Naczelnika Wydziatu nalew szczegolnui:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy na staskach, o ktérych mowa w 83 ust.1
pkt 1 lit a-d Regulaminu,

2) uwierzytelnianiedokumentéw opracowanych przez wykonawcOw prac gagach lub
prac kartograficznych, co do zgodobdtych dokumentéow z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz 1bwgtPrawo geodezyjne i kartograficzne,
lub z dokumentagjprzekaza przez tego wykonawcdo powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakéw geoclgzy;

4) zakfadanie i aktualizacja osnow szczegotowych,

5) weryfikowanie wynikbw prac geodezyjnych i kartogcahych przyjmowanych
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartografgane

6) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geggle2go dotyczcych
weryfikowanych opracows

7) ewidencjonowanie materiatow zasobu,

8) koordynacja spraw z zakresu gleboznawczej klasgjiikguntow,

9) koordynacja spraw z zakresu scalania i wymiany tgrmin
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10)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioskigipelacje i zapytania radnych,

11)prowadzenie spraw obronnych, zgtzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

12)przygotowywanie na potrzeby organdéw powiatu wysn, odpowiedzi i innych pism w
sprawach nalecych do zakresu dziatania Wydziatu,

13)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aki@wnretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

14)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczenie dokumentéw
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

15)wspotpraca z jednostkami samgolpwymi wspomagagymi prawidtowe funkcjonowanie
Wydziatu,

16)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

17)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

18)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw gnowanego Systemu
Zarzgdzania przy realizacji zada

19)nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem gppazez podlegtych pracownikow,

20)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowokyelionych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie | @&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

21)organizowanie pracy celem sprawnego i zgodneg@awgm wykonywania obowzkdw
przez pracownikéw,

22)zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

23)dopilnowanie wiaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaehnniinowej
ich realizaciji,

24)samoksztalcenie w zakresie znajéeioprzepisow prawa obowdujagcych na swoim
stanowisku,

25)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw wiasnychdlpgtych pracownikow,

26)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@ycizcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpizarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow reguatyjch status pracownikéw

samoradowych,
27) wykonywanie innych zadavynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty.

3. Kierownik Referatu Katastru Nieruchosw i Mapy Numerycznej

Do zada Kierownika Referatu Katastru Nieruchosgo i Mapy Numerycznej nale
w szczegOlni:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Refegac
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2) wilasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@itiqpoprzez:

a) dobor pracownikbw na poszczegolne stanowiska prapgzede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,

b) prawidtowy podziat obowizkow pomédzy poszczegdblne stanowiska pracy,

c) opracowanie i biegca aktualizac zakresOw czynniei dla pracownikow,

d) systematyczqi obiektywry ocerg pracownikéw,

e) stwarzanie pracownikom warunkdw do statego podnoszenia kikali
oraz zapewnienia degtu do odpowiedniclirodet wiedzy fachowej,

f) kontrok wewretrzng na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ofwjgcymi przepisami,

h) wykonywanie czynngci kancelaryjnych, zgodnie 2z instrulcj kancelaryjia
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukepiegu korespondenciji w
Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

4) weryfikacja wynikdéw prac geodezyjnych i kartografiych pod wzgldem zachowania
spéjnaci topologicznej,

5) uwierzytelnianiedokumentéw opracowanych przez wykonawcOw prac gagach lub
prac kartograficznych, co do zgodootych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz 1bwgtPrawo geodezyjne i kartograficzne,
lub z dokumentagjprzekazaas przez tego wykonawocdo powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

6) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

7) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

8) nadzoér nad przestrzeganiem w Referacie wymogow edintvanego Systemu
Zarzgdzania przy realizacji zada

9) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem sppazez podlegtych pracownikéw,

10)przestrzeganie przepiséw prawa, aktdow wewemych Starostwa i uchwat organow
powiatu,

11)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

12)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczenie dokumentéw |
piecatek na stanowiskach pracy w Referacie,

13)udzielanie informacji w zakresie danych znajdych s¢ na podkladach mapowych
Wydziatu Geodezji,

14)samoksztatcenie w zakresie znajéeioprzepisOw prawa obowzZujacych na swoim
stanowisku,

15)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw wtasnychdlpgtych pracownikow,

16)kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepidotyczcych:
a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
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e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regabtych status pracownikow
samoradowych,

16) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

4. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy

Do zada koordynatoréw wieloosobowych stanowisk pracy opréezynngci, o ktorych
mowa w 85, ust.1 pkt 1 oraz ust.4, gglBdwnie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie prawidtowego wykonywania zadazez pracownikdédw na poszczegdllnych
stanowiskach pracy,

organizowanie pracy celem sprawnego i zgodneg@awgm wykonywania obowzkdw
przez pracownikéw,

dokonywanie operatywnego podziatu pracy pgimy pracownikéw na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

zapewnianie doptywu informacji, przepisow i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow.

dopilnowanie wtaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaehnniinowej
ich realizaciji,

rzetelne i terminowe zafatwianie spraw wtasnycbarkynowanych pracownikéw,
kontakt z przedstawicielami firmy obstugagj system informatyczny Wydziatu (usterki
w dziataniu, propozycje zmian, itp.)

wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiagw
w Raciborzu.

ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

85
Referat Katastru Nieruchorfo i Mapy Numerycznej:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru cl@mdgci

Do zada ww. stanowiska pracy w szczegdgkimaley:

1) aktualizacja informacji zawartych w operacie ewicgnym,

2) aktualizacja rejestru cen i wafto nieruchoméci,

3) udostpnianie informacji z operatu ewidencyjnego,

4) udostpnianie rzeczoznawcom nmag§owym do wghdu zbiorow aktéw notarialnych oraz
orzeczé sadowych i decyzji administracyjnychetiacych podstaw wpisow w ewidencji
gruntow i budynkéw,

5) prowadzenie pogpowai administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow,

6) przygotowywanie zaviadcze o posiadaniu nieruchorbéd na terenie powiatu,

7) prowadzenie ewidencji wygow z operatow szacunkowych,

8) sporadzanie zestawie zbiorczych danych o#tych ewidenci gruntéw, budynkéw
i lokali,

9) przygotowywanie sprawozdastatystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym Gtéwnego Wdu Statystycznego,

10)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym

Strona 7



wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

11)opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

12)przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynKaoi,

13)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktéwretrznych Starostwa i
uchwat organéw powiatu,

14)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovokekslonych w przepisach
ogolnie obowizujgcych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolrimi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i Sdjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

15)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczanie dokumentow
i piecatek,

16)przestrzeganie przepiséw dotycych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyich status pracownikow

samoradowych,

17)wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach

umowionego rodzaju pracy.

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy humemjczn

Do zada ww. stanowiska pracy w szczeggliomalely:

1) tworzenie, prowadzenie i udephianie baz danych mapy zasadniczej i ewidencyjnej,

2) aktualizacja analogowych map ewidencyjnych,

3) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzng terenu,

4) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartografigch pod wzgidem zachowania
spéjnaci topologicznej,

5) zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organéw powiatu

w zakresie realizowanych zaga

7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzmnig terenu,

8) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuaadaania przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

9) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akiwewrctrznych Starostwa

i uchwat organéw powiatu,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovojeckslonych w przepisach
ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i Sdjeeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,
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11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczanie dokumentéw
i piecatek,

12) przestrzeganie przepisow dotycych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyich status pracownikéw

samoradowych,

13) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy,

14) administrowanie systemem funkcjoacym w Wydziale w zakresie nadawania
uprawnieéx oraz jego bazami danych, kontakt z przedstawiciefamy obstugujce;j
system informatyczny w Wydziale (zgtaszanie ustevedtziataniu, propozycji zmian,

itp.).

3) Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych

Do zada ww. stanowiska pracy w szczegd@kimaley:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie grurainych i leénych,

2) prowadzenie pospowar administracyjnych z zakresu ustawy o ochronie @wn

rolnych i lenych,

3) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innepzhidnej dokumentacji
w zakresie realizowanych zagazgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiew zakresie realizowanych zada

5) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada

objetych zakresem czyniai,

6) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akté@ewrctrznych Sarostwa
i uchwat organéw powiatu,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowglal$lonych w przepisach
ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie iddjeEych sposob pogbowania
W razie stwierdzenia naruszenia danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

9) przestrzeganie przepisow dotygcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyjch status pracownikow
samorzadowych,

10) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.
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2. Stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikéw prac gepglaych i kartograficznych

Do zada ww. stanowiska pracy w szczegg@kioaley:

1) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartografigch,

2) uwierzytelnianiedokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac gagagch lub
prac kartograficznych, co do zgodubtych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la oraz lbawsgt Prawo gedezyjne
I kartograficzne lub z dokumentagprzekazam przez tego wykonawcdo powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie odmowy prgip do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegmikéw prac geodezyjnych
I kartograficznych,

4) ewidencjonowanie materiatbw zasobu,

5) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

7) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

8) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akiwewrctrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowpjckilonych w przepisach
ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnai
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

10) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

11) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyich status pracownikow
samoradowych,

12) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi pawapo zasobu geodezyjnego
i kartograficznego

Do zada ww. stanowiska pracy w szczegg@kioaley:

1) przyjmowanie wnioskéw,

2) udostpnianie materiatdw zasobu geodezyjnego i kartogzaggo,

3) sporadzanie i wydawanie wypisébw oraz wyrysOw z operatudencji gruntow
i budynkoéw,

4) wysytanie materiatdw zasobu geodezyjnego i karfiagaego pod wskazany adres,
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4.

5) naliczanie optat za:

a) sporadzanie i wydawanie wypisOw z operatu ewidencji ¢ouni budynkow,

b) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez vmgacow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych, co do zgodootych dokumentéw z danymi zawartymi w
bazach danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a @tanstawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne lub z dokumentacjprzekazag przez tego wykonawc do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

C) wysylanie materiatdw zasobu pod wskazany adres,

d) udostpnianie rzeczoznawcom m#gjowym do wghdu zbiorow aktow
notarialnych oraz orzecaesagdowych i decyzji administracyjnych ¢tlacych
podstavg wpiséw w ewidencji gruntéw i budynkow;

e) uzgadnianie usytuowania projektowanej sieci uzimiajéerenu,

6) wydawanie dokumentow obliczenia optaty za czysena ktérych mowa w pkt 5,

7) wydawanie licencji okrdajacych uprawnienie podmiotu dotyg®e maliwosci
wykorzystywania  udogpnianych mu  materiatbw zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

8) udzielanie informacji w zakresie danych znaydych s¢ na podktadach mapowych
Wydziatu Geodezji,

9) przygotowywanie miescznych zestawiez naliczanych opfat,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovojeckilonych w przepisach
0golnie obowizujgcych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i Séjeeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

12) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

13) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktgewrctrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

15) prowadzenie pogpowai administracyjnych zvgzanych z naliczaniem opfat,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

17) przestrzeganie przepiséw dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regahyich status pracownikow
samorzadowych,

18) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi z@bszprac geodezyjnych
i kartograficznych
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Do zada ww. stanowiska pracy w szczegg@kioaley:

1) przygotowywanie materiatdw do zgtoszenia prac gegech i kartograficznych,

2) wydawanie licencji okrdajacych uprawnienie podmiotu dotyg®e maliwosci
wykorzystywania udospnianych mu materiatbw zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

3) ewidencjonowanie zgtoszonych prac geodezyjnych,

4) udzielanie niezédnych informacji w zakresie przygotowywania maténa
do zgtoszé prac geodezyjnych i kartograficznych,

5) ewidencjonowanie materiatow zasobu,

6) prowadzenie uzgodniez wykonawcami prac geodezyjnych,

7) przetwarzanie do postaci elektronicznej materiatdmasobu w  postaci

nieelektronicznej,

8) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i innepzhidnej dokumentacji
w zakresie realizowanych zagazgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

9) prowadzenie pogpowaxr administracyjnych,

10) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu

w zakresie realizowanych zaga

11) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktgewrctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovojeckslonych w przepisach
0golnie obowizujgcych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i séjeeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentéw

I piecatek,
15) przestrzeganie przepisow dotycych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyich status pracownikow
samoradowych,

16) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach uméwionego

rodzaju pracy.

5. Stanowisko pracy ds. scalewymiany gruntdéw oraz gleboznawczej klasyfikamjiintéw

Do zada ww. stanowiska pracy w szczegd@lioaley:

1) prowadzenie spraw z zakresu saale wymiany gruntow oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

2) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacii
w zakresie realizowanych zagazgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym
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rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

3) opracowywanie sprawozflganaliz, zestawiew zakresie realizowanych zaga

4) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

5) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aki@ewretrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

6) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovakrklonych w przepisach
ogolnie obowazujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolnai
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie | ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

7) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidl zabezpieczanie
dokumentow i piecgek,

8) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyjch status pracownikow
samoradowych,

9) wykonywanie innych czynrioi zleconych przez przetonego w ramach
umaowionego rodzaju pracy.

6. Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjna-divej

Do zada ww. stanowiska pracy w szczegg@kioaley:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

2) przyjmowanie wnioskow,

3) prowadzenie w Wydziale calo spraw dotyczcych Systemu Zagzlzania Jaksxia,

w tym w szczegolnixi sporzdzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziataléo Wydziatu,

c) wymaganych statystyk, zestawieopracowa,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygrych Iub zapobiegawczych
wynikajacych z raportow audytu,

4) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umiesageh na BIP-ie,

5) zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) realizacja wnioskow komornikéwgdowych,

7) opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu

w zakresie realizowanych zaga

8) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada

objetych zakresem czynsai,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktwewrctrznych Starostwa

i uchwat organéw powiatu,
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10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovojeckslonych w przepisach
0golnie obowazujgcych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie isdjeeych sposéb pogbowania
w razie stwierdzenia naruszenia danych,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentéw

I piecatek,

12) dysponowanie srodkami finansowymi przewidzianymi w bigkcie na zadania

realizowane w ramach Wydziatu,

13) obstuga finansowo — kgijowa Wydziatu, w tym wykonywanie czyn§t zwigzanych

z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowoksiggowych (rachunki,
faktury) w systemie finansowo — kgowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu —
~Dysponent”,

14) dbanie o terminowy obieg dokumentow finansowo -ed®ivych (rachunki, faktury)

zZwigzanych z dziatalniia Wydziatu,

15) dokonywanie zakupéw na potrzeby Wydziatu, ktére rpedlegaj ustawie

Prawo zamowig publicznych,
16) przestrzeganie przepisow dotycych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyich status pracownikow
samoradowych,

17) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach uméwionego

rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRAC .

§6
1. Stanowiska pracy wspotpraguge soh w ramach Wydziatu.
2. Stanowiska pracy wspotpragujz komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegOIngci z:
1) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania zbte&m, sporgdzania
sprawozda, przekazywania danych dotyczch optat,
2) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:
a) przekazywania materiatbw na posiedzenie Z@uz oraz realizacji uchwat,
postanowie i decyzji Zaradu,
b) przeptywu korespondenciji,
c) prowadzonej korespondencii,
d) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i sgrinny,
e) komputeryzacji stanowisk pracy.
3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,
4) Referatem Zamowie Publicznych w zakresie realizacji zakupu ustugrzgp
i materiatow,
5)Referatem Gospodarki Nieruchofe@ami w zakresie spraw geodezyjnych
i kartograficznych, w szczegélem podzialbw geodezyjnych nieruchokaeo
oraz wizji terenowych, regulacji stanéw prawnycarochomeci,

Strona 14



6) Referatem Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa w zakrasfermacji o
nieruchoméciach,

7) Referatem Architektury i Budownictwa w zakresie ommhacji o nieruchomiziach
oraz koordynacji usytuowanie projektowanych siettirojenia terenu,

8)ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w za&restosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjneok.p.a.

3. Stanowiska pracy Wydziatu wspétpragupkze z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego w zakresie informacji o nieruchdgiach oraz z gminami w zakresie
wymiany danych ewidencyjnych, a fa&k Wydziatem Ksig Wieczystych &du
Rejonowego.

4. Stanowiska pracy Wydzialu wspolpragujz innymi wigciwymi organami lub
wiascicielami  obiektow uzbrojenia terenu i ich jedn@stk organizacyjnymi
zarmdzapcymi tymi obiektami — w zakresie ewidencji brawej oraz koordynacji
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE.

87
1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywang r&a stanowisku pracy ds. obstugi
administracyjno-biurowe;j.

Do zadai tego stanowiska nalg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziaggodnie z rzeczowym wykazem
akt, instrukcg kancelaryja oraz instrukeg obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptyvagej do Wydzialu w wersji papierowej i
elektronicznej (program Mdok), przedktadanie przefemu i po zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegoélne stanowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydaiaw zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, zaktadania teczek orazasp organizacyjno — kadrowych
Starostwa,

4) dbatas¢ o aktualnéc procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydzialu czasopism, liteyatdachowej, materiatow
biurowych, pieczci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecZooprzeprowadzenia napraw, itp.,

7) prowadzenie wykazu piegtek i pieczci uzywanych w Wydziale. Wykaz piegiek
i pieczci uzywanych w Wydziale zawiera zgiznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgstami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zwzanych z archiwizowaniem dokumentoéw oraz wspoOtpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem pracy ds. archiwakiadowego,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidiovesgtugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujcych s¢ w Wydziale.

2. Wydawanie zéwiadczé i dokumentéw.
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Wykaz pracownikow Wydziatu, ktorym Starosta udzielpowanienia do wydawania
decyzji, zawiadczé i dokumentéw w swoim imieniu oraz do wykonywanipeoacji
przetwarzania danych zawieragnik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) catas¢ korespondencji Wydziatu podpisuje Geodeta Powigiagodnie z posiadanym
upowanieniem,

2) pod nieobecni& Geodety Powiatowego cato korespondencji wytwarzanej na
stanowiskach, o ktérych mowa w 83 ust. 1 podpigigetpca Naczelnika Wydziatu
Geodezji, natomiast w zakresie Referatu katastrerd@nik Referatu Katastru
Nieruchomdci i Mapy Numerycznej,

3) w zakresie dysponowania btelem dokumenty podpisywang przez pracownikow
wymienionych w zargdzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie élamia uprawnié
i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia o0sO0b uprawnionych do poti@Esia
dowoddéw bankowych i kasowych oraz ustalenia osObawpionych do kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentow afisowoksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

4. Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno-prawnycezy:
1) prawidtowo formutow@ postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska akceptagj radcy prawnego pod wzglem formalno-prawnym,
3) uzyska akceptagj Skarbnika Powiatu, jli umowa mae spowodowé powstanie
zobowhgzan maptkowych, co do jej prawidtow&ei pod wzgédem finansowym,
4) uzgodné merytoryczig strore umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspotdziakggymi w realizacji danej umowy.

VI. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIAL E
§8

1. Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikpnowadzi kontrad
na stanowiskach pracy wymienionych w 8§ 3 ust. 11pk8 niniejszego regulaminu.
2. Zastpca Naczelnika Wydzialu Geodezji kontroluje na zho® stanowiska pracy
wymienione w 8 3 ust. 1 pkt 1 lit. a - d niniejseeggulaminu.
3. Kierownik Referatu Katastru Nieruchosw i Mapy Numerycznej kontroluje na ligeo
stanowiska pracy wymienione w 8 3 ust. 1 pkt 2alit.c niniejszego regulaminu.
4. Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.
5. Kontrola wewrtrzna obejmuje w szczegokw zagadnienia dotygze:
1) prawidtowaci i terminowdci wykonywania powierzonych zafg@rzez poszczegoélne
stanowiska pracy,
2) znajomd@ci i wihasciwego stosowania przepisbw prawa na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowie
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowedaeiborzu,
b) Regulaminu Wewgtrznego Wydziatu Geodezji,
c) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Racihorzu
d) aktow wewntrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady
i tryb postpowania w sprawach aftych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjnej,
f) ustawy Prawo zaméwiepublicznych,
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g) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,
4) obstugi klientow i wspotpracownikdw w sposob upragiji zyczliwy,
5) sposobu realizacji spraw zyganych z pogpowaniem skargowym w Wydziale,
6) zabezpieczenia mienia Wydziatu.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

8.

9.

§9

. Opis stanowiska pracy Geodety Powiatowego stan@dicznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

. Opis stanowiska pracy Zagpty Naczelnika Wydzialu stanowi zaknik nr 5 do

niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Katastieruchomdci i Mapy Numerycznej
stanowi zajcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. weryfikacji wynikow prgeodezyjnych i kartograficznych
stanowi zajcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugvigtowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego stanowi zgiznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugioszgh prac geodezyjnych

i kartograficznych stanowi zgdznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. katastemuchomdci stanowi zajcznik

nr 10 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. mapy nyecaaej stanowi zakznik nr 11 do
niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi administracyjuwdwej stanowi zaicznik nr 12
do niniejszego regulaminu.

10. Opis stanowiska pracy ds. ochrony gruntéw rolnydanewi zajcznik nr 13

do niniejszego regulaminu.

11. Opis stanowiska pracy ds. saalewymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikaciji

gruntow stanowi zagtznik nr 14 do niniejszego regulaminu.

§10
Wszyscy pracownicy Wydziatu zobayzani g do przestrzegania postanowie
niniejszego regulaminu.
Pracownicy nowo przgpi do pracy w Wydziale zapoznagic z trecig niniejszego
regulaminu.
Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy taBsta

Piotr Blochel Ryszard Winiarski
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Zakycznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatlu Geodezji

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIAtU GEODEZ JI

GEODETA POWIATOWY

(1 ETAT)

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GEODEZJI

(1 ETAT)

STANOWISKO PRACY DS. OBStUGI
ADMINISTRACYJNO-BIUROWEJ

(1 ETAT)

STANOWISKO PRACY DS.
WERYFIKACJI
WYNIKOW PRAC GEODEZYJNYCH
| KARTOGRAFICZNYCH
(1 ETAT)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. OBStUGI POWIATOWEG
ZASOBU GEODEZYJNEGO |
KARTOGRAFICZNEGO
(3 ETATY)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS.OBStUGI ZGLOSZEN PRAQ
GEODEZYJNYCH |
KARTOGRAFICZNYCH
(4 ETATY)

STANOWISKO PRACY DS. SCALK |
WYMIANY GRUNTOW ORAZ
GLEBOZNAWCZEJ KLASYFIKACJI
GRUNTOW
(1 ETAT)

REFERAT KATASTRU
NIERUCHOMO SCI | MAPY
NUMERYCZNEJ

KIEROWNIK REFERATU KATASTRU
NIERUCHOMO S$CI | MAPY NUMERYCZNEJ
(1 ETAT)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO WIELOOSOBOWE STANOWISKO STANOWISKO PRACY DS. OCHRON
PRACY DS. KATASTRU PRACY DS. MAPY NUMERYCZNEJ GRUNTOW ROLNYCH
NIERUCHOMGSCI (3 ETATY) (1 ETAT)
(4 ETATY)
Starosta

Ryszard Winiarski
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Geodezji

Wykaz pieczeci i pieczatek Wydzialu Geodezji

FAgY = GEODETA POWIATOWY
SEODETA A Pjotr Blochel
STAROSTWO POWIATOWE
POWIAT RACIBORSKI w Raciborzu

WYDZIAL GEODEZJI
Plac Okrzei 4
47-400 RAC IBORZ

Plac Okrzei 4
47-400 Raciborz

prczwdzu'wo pod wzgladem

STAROSTA RACIBORSIKI
Plac Okrzei 4
47-400 RA CIBOR/

STARUbT\N(_} F"")\J\/IATOV\‘E
w Racthorzu
REODEZJ

STAROSTWO pow IATOWE
w Raciborzn
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

WY MZiak

|
05 06. 2015 ‘

LB p—

losé zal.

| KANCELARIA S5.G.

cyfrowym i formalnym

POWIAT RACIBORSKI

WYDZIAL GEODEZJI
47-400 Raciborz, Plac Okrzei 4

Wydatk zakwalifikowano/nie zakwalifikowano

do wylatku strukturalnego wysokosci
KOD

podpis

Sprawdzorno pod wzgledem
meryiorycznym

o O P i S
i podpis -
PANTIANS b 5. -“ T = ) N
Zalwierdzono do wypiaty
KGMTO Kwota
KOMNT
W-N zedrodkéw OM;IA ©
Tytut § 7t

RAZEM

Potracenia

Do wyplaty
ub 2wretu

.

WYRYS Z MAPY EWIDENCYJNEJ
skala 1;

-----------------------------

(data) pis

STAROSTA RACIBORSKI

WYBDZIiAL GROBDRLJY
€7-400 Recibérz, Plee Okrrei 4

s agndnoéé adplay 2 oryginaters %45

-06-05
RaORIZ. 40l .......or 20 ...,
ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GEODEZJI
P.2411.2015

Matgorzata Solich

mr——

L
#

l(k ". /
'W
' #
:‘au\.‘
PR A |
:
f 5
z ug, STAROS (5 )\
\,
L™ P
." . éﬂ' - e
ladeusz Rogala T
PODINSREN Y‘C‘Ff
WA LEZIALL GEQDEZ. !
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Poéwiqdcza sig, 2& ninigjszy dokuiient zosial opracowany

w wlymku prac gecdezyjnych i kartograficznych, ktérych rezultaty
zavy:era operat fechniczny wpisany co ewidancji materialow
panstwowego zascbu geodezyjnego i kartegraficznego

Organ prowadzgcy paistwowy

zastb geodezyiny | kartograficzny|  © VARUSTA RACIBORSKI

laentyfikator ewidencyjny
rateriali zasohu-operatu
technicznego

Data wpisania operatu
technicznego do ewidencii
malerialow zasobu

Imig, nazwisko i podpis osoby

Poswiadcza sie zgodno$é niniejszej kopii z treécig materiatu
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

reprezentujacej organ

Organ prowadzacy panstwowy
zasdb geodezyjny i kartograficzny

STAROSTA RACIBORSKI

Dokument niniejszy

Nazwa materiatu zasobu

jest przeznaczony

|dentyfikator ewidencyjny
materiatu zasobu

do dokonywania wpisu
w ksiedze wieczyste].

Data wykonania kopii

Imig, nazwiske i podpis osoby
reprezentujacej organ

-------------------

L.

Zwolniono od optaty skarbowej

na podstawie czesci IV ppkt. 3 w kolumnie 4 zalacznika
do ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej
(tj. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1628)

...........................................................................

.................
...................

........................................

Data wptaty

Numer pokwitowania
o Urzad Miasta Raciborz

hunku bankowe;
WA o 1050 1070 2008 0004 0003 3692

Zmiana numeracji dziatek
wskutek aktualizacji
ewidencji gruntéw

Stwierdzam, iz decyzja niniejsza,
wobec nie wniesienia odwotania,

podiega wykonaniu z dniem
Racibdrz, dnia

Przemystaw Wilczynski

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1 : 5000

MAPA EWIDENCYJNA

Nie podlega oplacie skarbowej
D3 padsiawie Bl s s s i
ustawy z dni 11.2006 1. o oplacie skarbowej
(tj. Dz. U. z 2014 . poz. 1628)

MAPA ZASADNICZA

(data, imig i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)

Woj. slaskie < up OSTY
GIINR o assssvainmmions R
ODIED cveevvacrovicarir  somsaneens
748 13 PEPTTT T OTO RO UUPY PP
Z up. STARGSTY
Przemystaw Wilczyniski { ukasz Szebesta
e Podinspektor

w Wydziale Geodezji

Inspektor

MAPA EWIDENCYJNA
Skala1:2500

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1 : 2000

MAPA EWIDENCYJNA

MAPA ORIENTACYJNA
Skala 1: 10 000

Skala 1: 1000

MAPA TOPOGRAFICZNA
Skala 1:10000

, RAPA ZASADNICZA

$kala 1:5000 Referent

Zup. STAROSTY

MAPA ORIENTACYJNA

Monika Wilk
REFERENT
w Wydziale Geodezji

Skala 1: 5000

Monika Wik OPERAT TECHNICZNY
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INSPEKTOR

1Y

Zoha Kubica

Woj. $laskie
(7,11 | [ Aamm—————
Obreb ...
K.m.

see .

tawy z dnia
i kartogra-
20z, 1287)

ficzne (Dz. i}, nro

niniejszy dokumant Bt pravis

) 3 przyjety do

panstwov, qo i'!gz:rti/;fsra-

ficzneqo | b Panstwe

Dokumant wpi 7‘;1‘»"0’0&
Zas

(

w dniu ...

| Racivsrz, onia

DOKUMENT NINIEJSZY WYDANO
WYKONAWCY PRAC
GEODEZYJNYCH
| KARTOGRAFICZNYCH.
OZNACZENIE KANCELARYJNE

ZGLOSZENIA PRAC-
SGBBA2.2 siissssssenusssarsavranssenssranses
Niniejsza dokumentacja projektowa, zarejestrowana pod
UMETEM SG.6630 vuurvieeeceriermrersssenissismsassssssssssnsssssinsaenss , byta
przedmiotem narady KoOrdynacyjnej W aniu wmmmmssssessessens

w siedzibie Starostwa Powiatowego w Raciborzu, Plac Okrzei 4.

ZuUup.STARGSTY
INSPE
Anna Cisz
INSPEKTOR Anna
w Wydziale Geodez|i
id. dok. = .
Id. zm.
m.

Zup.STAROSTY

Katarzyna Zymelka
INSPEKTOR
w Wydziale Geodezji

Zatgcznik ar
z Jnia

Werontka Kostka-Sidorow

INSPEKTOR

Katarzyna Zymelka e

Zatgeanik graficany do decysjl wr...........

‘“ P2vbeasvatessetsse

LZap. STAROSTY

Lofia Kubica
MNSPEKTOR
‘@ Wydeiele Geodeafi

HSHeKor

STARDSTA RACIBORSKS
POWIATOWY ZASOE GEODEZYINY
| KARTOGRAFICINY ‘
Poswiadoza s+ zgednndd ninisjszego
dolgumemu i yQine istym do
panstwowegn asoebu | inego i
kartograticznage. !

Racibdrz, dnila ...ocooeeveans

Z up. STAROSTY
Shuchiy

AMa fgorzata S

'NSPEKTOR Insoeakio

w Wydziale Geodezji

Z up. STAROSTY

Agnieszka Mogilska
INSPEKTOR
w Wydziale Geodezji

INSPEKTOR

Bozena Blaszczok
O SoeRo -
Z up. STAROSTY

Bozena Blaszczok
PODINSPEKTOR
w Wydziale Geodezji

WPROWADZONO
DO MAPY NUMERYCZNE}

P.2411

Patryk Braxowleck!

iInepekicr
Ewelina Cwanek

Referent

2 up. STAROSTY
Ewelina Cwanek

Agnieszka Mogilska

KTOR
INSPEKTOR

Cisg

Joanna Cichor
INSPEKTOR

Agnieszka Czekajto

Stan zoodny 7 operatem
SWIQEN L gruntidw

Kopia dokumeniu uzasadniajgcego

wpis do bazy danych ewidencji gruntow

i budynkéw wydana na wniosek
zarejestrowany pod nr

..... GeUBBUNCUBEERASE LI e NN s lauEaIeISNTTAIED

REFERENT

w Wydziale Geodezii

Zup. STAROSTY

Joanna Clchont
INSPEKTOR
w Wydziale Geodezjl

Przyjeto do operatu
ewidencji gruntow

WDl e
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Zwolniono od optaty skarbowej Zup.B8TAROSTY

v

na podstawie art. ............ ’ KIERGWNIK REFERATU

= Katastry Mieruchomasc i Mapy N i
ustawy z dnia 16.11.2006 r. o opfacie skarbowej G ma Ny Sameryce
(tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1628)

Ewa Biahiska

(data, imig i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)

Katarzyna Walitke Wykonano z urzedu

c 6w stuzbowych
Podinspektor do ce

SRCVNIK REFERATU
KATASTRU NIZROCHOMOSCI
i MAPY NUMERYCZNEJ

Ewa Biatuska
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Wykaz pracownikow Wydziatu Geodezji,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania z&awiadczen

I dokumentéw w swoim imieniu

Zakgcznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

Lp.

Nazwisko
iimie

Stanowisko
stuzbowe

Zakres upowaznienia

Numer
upowaz.

Data
wydania

Piotr Blochel

Geodeta
Powiatowy

Do zatatwiania spraw okénych w
zakresie dziatania Geodety Powiatowego,
a w szczegolni do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowie
zaswiadczey, do podpisywania wypisow

i wyrysow z operatu ewidencyjnego powiatu

raciborskiego, podpisywania zawiadomie
biezagcej korespondencji zwikanej

Z realizacj zada Wydziatu oraz
potwierdzanie umow dzigawy zgtaszanych

do wprowadzenia w operacie ewidencyjnym

powiatu raciborskiego, weryfikacji wynikoy
prac geodezyjnych i kartograficznych
przyjmowanych do zasobu w zakresie, o
ktorym mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz
podpisywania wszelkich dokumentow
geodezyjnych i kartograficznych
wydawanych przez Wydziat Geodezji

=

Do zlecenia do wyptaty na dokumencie
finansowo-ksigowym

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do podpisywania zlegei zamowig
zZwigzanych z realizagjzada Powiatu

Raciborskiego wynikagych z ustawy Prawp

geodezyjne i kartograficzne, ustawy o
scalaniu i wymianie gruntdw oraz ustawie
0 ochronie gruntéw rolnych idaych oraz
potwierdzania kopii dokumentoéw za
zgodnd¢ z oryginatem

Do wydawania licencji okigajacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatdéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

Do uwierzytelniania dokumentéw
opracowanych przez wykonawcéw prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na

74/2015

Zarzdzenie
Nr 148/2014
Starosty
Raciborskiego

89/2015

117/2013

167/2014

171/2014

30.04.2015

17.12.2014

29.04.2015

13.06.2013

14.07.2014

14.07.2014
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potrzeby posfpowai administracyjnych,
sadowych lub czynnéci cywilno prawnych

Malgorzata
Solich

Zastpca
Naczelnika
Wydziatu

Geodezji

Do zas¢powania Naczelnika Wydziatu
Geodezji — Geodety Powiatowego podcza
jego nieobecniei, z wylgczeniem

[

podpisywania decyzji administracyjnych, do

wydawania postanowteoraz zdwiadcze,
do podpisywania wypisow i wyrysow z
operatu ewidencyjnego powiatu
raciborskiego, podpisywania zawiadomie
biezagcej korespondencji zawizanej

z realizacj zada Wydziatu oraz
potwierdzania umoéw dzigawy zgtaszanych

do wprowadzenia w operacie ewidencyjnym

=<

powiatu raciborskiego, weryfikacji wynikoy
prac geodezyjnych i kartograficznych
przyjmowanych do zasobu w zakresie, o
ktorym mowa w art.43 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne, do
podpisywania wszelkich dokumentéw
geodezyjnych i kartograficznych
wydawanych przez Wydziat Geodezji

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksigowych

Do kontaktu z Urgdem Marszatkowskim
WojewddztwaSlaskiego w sprawie scalania
oraz pédwiadczania za zgodké z
oryginatem dokumentéw niezbnych
w w/w sprawie

Do uwierzytelniania dokumentéw
opracowanych przez wykonawcow prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na
potrzeby posfpowai administracyjnych,
sagdowych lub czynnéci cywilno prawnych

75/2015

88/2015

Zarzdzenie
Nr 148/2014

Starosty

Raciborskiego

91/2009

170/2014

30.04.2015

29.04.2015

17.12.2014

29.06.2009

14.07.2014

Tadeusz Rogal

a Podinspektor

Do weryfikacji wynikow prac geodezyghy
i kartograficznych przyjmowanych do

zasobu w zakresie, 0 ktérym mowa w art. 43

pkt 1i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do uwierzytelniania dokumentéw
opracowanych przez wykonawcow prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na
potrzeby posfpowar administracyjnych,
sagdowych lub czynnéci cywilno prawnych

76/2015

90/2015

172/2014

30.04.2015

29.04.2015

14.07.2014
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Ewelina
Cwanek

Referent

Do wykonywania operacji przetwarzania
zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do wydawania licencji okigajacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatdéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

97/2015

176/2014

29.04.2015

14.07.2014

tukasz
Szebesta

Podinspektor

Do wydawania licencji oklagacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowo-ksigowych

165/2014

94/2015

Zarzdzenie
Nr 148/2014
Starosty
Raciborskiego

14.07.2014

29.04.2015

17.12.2014

Patryk
Brakowiecki

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

81/2015

29.04.201

OT

Zofia Kubica

Inspektor

Do weryfikacji wynikow @ geodezyjnych
i kartograficznych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, 0 ktdrym mowa w art.
pkt 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do wydawania licencji okigajacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

43

77/2015

96/2015

173/2014

30.04.2015

29.04.2015

14.07.2014

Maltgorzata
Stuchty

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do wydawania licencji oki&ajacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

82/2015

175/2014

29.04.2015

14.07.2014

Przemystaw
Wilczynski

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do wydawania licencji oki&ajacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania

92/2015

168/2014

29.04.2015

14.07.2014
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udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

10.

Joanna Cichp

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do podpisywania wypisow z operatu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umow dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjny
powiatu raciborskiego

m

85/2015

75/2009

29.04.2015

26.05.2009

11.

Agnieszka
Czekajto

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do podpisywania zawiadomieo
dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych

Do podpisywania wypisOw z operatu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umow dzigawy,
zgtoszonych do wprowadzenia w operacie
ewidencyjnym

Do kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksigowych

136/2015

12/2012

2/2015

Zarzdzenie

Nr 148/2014

Starosty
Raciborskiego

29.04.2015

10.01.2012

13.01.2015

17.12.2014

12.

Katarzyna
Zymelka

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do podpisywania zawiadoniie
o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych

Do podpisywania wypisow z operatu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umow dzigawy,
zgtoszonych do wprowadzenia w operacie
ewidencyjnym

86/2015

13/2012

3/2015

29.04.2015

10.01.2012

13.01.2015

13.

Katarzyna
Walitko

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksigowych

135/2015

Zarzdzenie
Nr 148/2014
Starosty
Raciborskiego

01.07.2013

17.12.2014

14.

Bazena
Btaszczok

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do wydawania licencji oki&ajacych

83/2015

174/2014

29.04.2015

14.07.2014
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uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

15.

tukasz Liphski

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

121/2015

01.07.2013

16

Monika Wilk

Referent

Do wykonywania operacji gtwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do wydawania licencji oki&ajacych
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

93/2015

209/2014

29.04.2015

20.10.2014

17

Ewa Biatuska

Kierownik
Referatu
Katastru

Nieruchomdci

i Mapy

Numerycznej

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowo-ksigowych

Do wydawania zaviadcze oraz
podpisywania korespondencji w zakresie
czynndaci i dziataa Kierownika Katastru
Nieruchomdci i Mapy Numerycznej, do
podpisywania wypisow i wyrysow z operat
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomig biezacej
korespondencji zwranej z realizagjzada
Wydziatu oraz potwierdzania umow
dzierzawy zgtaszanych do wprowadzenia
w operacie ewidencyjnym powiatu
raciborskiego, do weryfikacji wynikow prag
geodezyjnych i kartograficznych,
przyjmowanych do zasobu w zakresie, o
ktorym méwi art. 43 pkt 2 ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne, do
podpisywania wszelkich dokumentéw
geodezyjnych i kartograficznych
wydawanych przez Wydziat Geodezji

c

Do uwierzytelniania dokumentow
opracowanych przez wykonawcow prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na
potrzeby posfpowar administracyjnych,
sagdowych lub czynnéci cywilno prawnych

91/2015

Zarzdzenie
Nr 148/2014
Starosty
Raciborskiego

78/2015

169/2014

29.04.2013

17.12.2014

30.04.2015

14.07.2014

18

Weronika
Kostka-
Sodorow

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowo-ksigowych

95/2015

Zarzdzenie
Nr 148/2014
Starosty
Raciborskiego

29.04.2015

17.12.2014
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19 Anna Cisz Inspektor Do wykonywania operacji pregzania 84/2015 29.04.2015
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do podpisywania wypiséw z operatu 11/2012 10.01.2012
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umow dzigawy zgtoszonych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjnych
powiatu raciborskiego
20 Agnieszka Inspektor Do wykonywania operacji przetwarzaniaw  80/2015 29.04.2015
Mogilska zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do wydawania licencji oki&ajacych 178/2014 14.07.2014
uprawnienie podmiotu, dotygee
mozliwosci wykorzystywania
udostpnionych mu materiatéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego
21 Aleksandra Referent Do wykonywania operacji przetwarzania v~ 120/2015 04.12.2013
Kojtek-Frencel zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie |17.12.2014
finansowo-ksigowych Nr 148/2014
Starosty
Raciborskiego
Starosta

Ryszard Winiarski
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Zakgcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjney.
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydziatu Geodezji
(SG.))

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk -3

5.2.Nazwy stanowisk:

1) Zastpca Naczelnika Wydziatu

2) Kierownik Referatu Katastru Nieruchosw i Mapy Numerycznej
3) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biugpw

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Nadzor nad wykonywaniem zadaalezacych do kompetenciji Wydziatu Geodez;ji.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochionngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):
1) zapewnienie realizacji zafla Wydzialu wymienionych w 830 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) wilasciwe zaradzanie personelem, w szczegdkigpoprzez:
a) dobdr pracownikbw na poszczegblne stanowiska praogzede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,
b) prawidtowy podziat obowsizkow pomédzy poszczegdblne stanowiska pracy,
c) opracowanie i biegca aktualizagj zakresOw czynnii dla pracownikow,
d) systematyczmi obiektywry ocere pracownikéw,
e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podmoazekwalifikacji
oraz zapewnienia dagtu do odpowiedniclirodet wiedzy fachowej,
f) kontrok wewretrzng na poszczegoélnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ofwjgcymi przepisami,
h) wykonywanie czynn&i kancelaryjnych, zgodnie 2z instrulgcjkancelaryja
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukopbiegu korespondenciji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
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i) organizowanie narad i szkalevewratrz Wydziatu,

3) opracowywanie i biyca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

4) prawidtowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami prawa zamoui@ublicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotea opracowywania i uchwalania thgdu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

6) petnienie funkcji przewodnigzego narad koordynacyjnych dotycych usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) weryfikacja wynikbw prac geodezyjnych i kartografigch przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

8) uwierzytelnianiedokumentéw opracowanych przez wykonawcOw prac gagagch lub
prac kartograficznych, co do zgodunbtych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la oraz 1llawgtprawo geodezyjne i kartograficzne,
lub z dokumentagj przekazam przez tego wykonawc do powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

9) wydawanie licencji okrdajagcych uprawnienie podmiotu dotyr®e maliwosci
wykorzystywama  udos¢gpnianych  mu  materiatbw  zasobu  geodezyjnego
| kartograficznego,

10) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego tod@r maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyérddet,

11) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadaynikajgcych z przygtej Strategi
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

12) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéafiajgcych do Wydziatu,

13) nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow Zdiawanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

14) nadzor nad bigycg aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie

15) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

16) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Wydziatu,

17) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

18) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

19) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@tycizcych:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpa@rowej i ochrony mienia,

d) bezpieczistwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisbw regatyjich status pracownikow
samoradowych,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych agohookrglonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegoélrii dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&pgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

21) wykonywanie innych zadavynikajgcych z polecé lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngsé:
9.1.0dpowiedziain& stuzbowa:
Bezpdarednia przed Starast

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:
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1) odpowiedzialné¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny ketdwej oraz zasad celowm,
rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniwrodkami piengznymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zafldVydziatu,

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo egawych,

3) uprawnienia do odbioru faktur i wydawania dokumentdbliczenia optaty za sprzeda
informacji znajdujcych s¢ w bazach danych Wydziatu.

9.3. Inna odpowiedzialgé:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymdcy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) zatatwianie spraw i podpisywanie bieej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

2) podpisywanie dokumentéw z zakresu sprawadgch w kompetencji Wydzialu —
stwierdzagcych zgodnéc z oryginatem,

3) podpisywanie wszelkich dokumentoéw geodezyjnych itdgraficznych wydawanych
przez Wydziat Geodezji,

4) weryfikacja wynikéw prac geodezyjnych i Kkartografigch przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

5) podpisywanie decyzji administracyjnych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starcestw

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdamiiinnymi instytucjami w zakresie sprawdgcych w kompetencji Wydziatu,
2) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeakego.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy Zagicy Naczelnika Wydziatu Geodezji — SG.VIII

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy Zagticy Naczelnika Wydziatlu Geodezji - SG.VIII.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wypasany w niezlgdny sprzt biurowy oraz komputer z degtem
do Internetu,

2) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

3) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

4) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostp@adycznie konieczié pracy
po godzinach (dostosowana do potrzeb klienta).
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktérych mowa w art. 43 pkt 1 i 2awey Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) kreatywnac,

2) zdolnaci organizacyjne,

3) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawavitgego i administracyjnego,

4) umiegtnos¢ pisania pism urkgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

5) samodzielne rozweywanie problemow prawnych i umgnos¢ stosowania przepisow
prawa,

6) umiegtnos¢ czytania map,

7) umiegtnos¢ obstugi geodezyjnych programow obliczeniowych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiegtnos¢ obstugi komputera.

21.Niezbedne cechy osobow&iowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialnét za funkcjonowanie i wizerunek Wydziatu,

5) umiegtnos¢ nawigzywania kontaktow,

6) komunikatywngc,

7) konsekwencja w dziataniu,

8) gospodarngx,

9) umieftnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowigk@dparta dolar
Znajomdcig prawa,

10)umiefgtnos¢ dostrzegania i rozwzywania problemow.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmrmatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Baiczyk Ryszard Winiarski
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Zalcznik nr 5
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji ( SG.VIII)

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 3

5.2. Nazwy stanowisk:

2) stanowisko pracy dsveryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartografitych,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiatwvezasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

4) wieloosobowe stanowisko pracy dsobstugi zgloszé prac geodezyjnych
I kartograficznych,

5) stanowisko pracy ds. scéalewymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikagjuntow.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
1) nadzor nad zadaniami najeymi do:
a) stanowiska pracy ds. weryfikacji wynikow prac gengeych i kartograficznych,
b) wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi powiagm zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

c) wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi zgioszgac geodezyjnych
I kartograficznych,

d) stanowiska pracy ds. scalé wymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,

2) weryfikacja wynikbw prac geodezyjnych i kartografiych przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy, na stéeskach, o ktérych mowa w 83 ust.1
pkt 1 lit a-d Regulaminu,
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2) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wgkcOw prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych, co do zgodootych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la oraz lbawgt Prawo geodezyjne
i kartograficzne, lub z dokumentagprzekazas przez tego wykonawcdo powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i Kkartografigych przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

4) ewidencjonowanie materialdw zasobu geodezyjnegutograficznego,

5) koordynacja spraw z zakresu gleboznawczej klasgjiilgguntow,

6) koordynacja spraw z zakresu scalania i wymiany tgn

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow geoalgay;

8) zaktadanie i aktualizacja osnéw szczegétowych,

9) ewidencjonowanie materiatdw zasobu geodezyjnegotograficznego,

10)udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geggiezgo dotyczcych
weryfikowanych opracowg

11)przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskieirpelacje i zapytania radnych,

12)prowadzenie spraw obronnych, zgtzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

13)przygotowywanie na potrzeby organow powiatu \@yehn, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalacych do zakresu dziatania Wydziatu,

14)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aki@wretrznych Starostwa i uchwat
organOw powiatu,

15)zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

16)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

17)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw giowanego Systemu
Zarzgdzania przy realizacji zada

18)nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem gppazez podlegtych pracownikow,

19)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie | @&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

20)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczenie dokumentow
i piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

21)organizowanie pracy celem sprawnego i zgodneg@awgm wykonywania obowzkow
przez pracownikéw,

22)zapewnianie doptywu informacji, przepisow i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

23)dopilnowanie wtaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaehnninowej
ich realizaciji,

24)samoksztalcenie w zakresie znajdaioprzepisOw prawa obowiujagcych na swoim
stanowisku,

25)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw wiasnycbdlpgtych pracownikow,

26)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@ycizcych:
a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
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e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisdw reguatyjch status pracownikéw
samoradowych,
27) wykonywanie innych zadavynikajgcych z polece lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed GeodgPowiatowym.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -egesiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) organizacyjna, za przebieg pracy oraz uzyskanekipnacy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Do przeprowadzania kontroli technicznej opracowageodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 pkt 4 ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne,

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfcznego,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresjgraw ledacych w kompetencji
Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko Geodety Powiatowego - SG.I.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko Geodety Powiatowego - SG.|

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50 % czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu geodezji.
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17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pktl i 2 ugtdPrawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd@¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego

2) umiegtnoi¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwkywanie problemow prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi komputera.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiejtnaos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszard Winiarski
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Zalcznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
B. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchodwi Mapy Numerycznej — SG. XVII

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) peinoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 3

5.2. Nazwy stanowisk:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru olwmdci, na czele ktérego stoi
koordynator,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numemjczn

3) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych,

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

1) nadzér nad zadaniami najeymi do stanowiska pracy ds.:
a) mapy numerycznej,
b) ochrony gruntow rolnych,
c) katastru nieruchonsai,

2) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartogeaiych przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia mapy ewidgeg
i zasadniczej,

4) weryfikacja wynikdw prac geodezyjnych i kartografigych pod wzgidem zachowania
spéjnaci topologicznej.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):
1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Refexac
2) wilasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@iciqpoprzez:
a) dobor pracownikbw na poszczegblne stanowiska prapgzede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,
b) prawidtowy podziat obowsizkéw pomédzy poszczegodlne stanowiska pracy,
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c) opracowanie i biggca aktualizacje zakres6w czyndud dla pracownikow,

d) systematyczpi obiektywry ocerg pracownikéw,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnmoaze kwalifikacji
oraz zapewnienia degtu do odpowiednictirodet wiedzy fachowej,

f) kontrok wewretrzrng na poszczegélnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ofwgcymi przepisami,

h) wykonywanie czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrulcj kancelaryja
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencii
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

4) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

5) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

6) weryfikacja wynikbw prac geodezyjnych i kartografigch przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

7) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartografiych pod wzgidem zachowania
spojndci topologicznej,

8) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez vmgkecow prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych, co do zgodootych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. la oraz lbawgt Prawo geodezyjne
I kartograficzne, lub z dokumentagrzekazam przez tego wykonawado powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow egintvanego Systemu
Zarzadzania prze realizacji zafla

10) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem sppazez podlegtych pracownikow,

11) przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewamych Starostwa i uchwat organéw
powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobawkyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczenie dokumentow
I piecatek na stanowiskach pracy w Referacie,

14) udzielanie informacji w zakresie danych znajdych s¢ na podktadach mapowych
Wydzialu Geodezji,

15) samoksztalcenie w zakresie znajdrioprzepisow prawa obowZujagcych na swoim
stanowisku,

16) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw wtasnycbdlpgtych pracownikéw,

17) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepidotyczcych:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisdbw reguatyich status pracownikéw
samorzadowych,

18) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.
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9. Odpowiedzialndé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed GeodgfPowiatowym.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -egesiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,

3) organizacyjna za przebieg oraz uzyskane wyn&cy i merytoryczna za rezultaty pracy
wiasnej i zespotu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Do przeprowadzania weryfikacji technicznej opracowgeodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 pktustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne,

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfcznego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.lI

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.lI

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,

2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.
B. WYMAGANIA OSOBOWE

17.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze z zakresu geodezji.

18. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
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2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1 i 2awey Prawo geodezyjne i kartograficzne.

20. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomé¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego

2) umiegtnos¢ pisania pism urkdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwiywanie problemow prawnych i umganos¢ stosowania przepisow
prawa.

21. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi komputera.

22. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolngci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszard Winiarski
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Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5.
5.1
5.2
6.

7.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikbw prac gepglaych i kartograficznych -
SG. VI

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji

Stanowiska bezpérednio podlegte:
.Liczba stanowisk — brak.

.Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Weryfikacja opracowa geodezyjnych i kartograficznych wptywgaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego.

8.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartografigch,

uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez vingacoOw prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych, co do zgodubtych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la oraz lbawgt Prawo geodezyjne i
kartograficzne, lub z dokumentagprzekazam przez tego wykonawcdo powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie odmowy pkoyp do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegaikéw prac geodezyjnych i
kartograficznych,

ewidencjonowanie materiatow zasobu,

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

Strona 41



7) przestrzeganie wymogéw Zintegrowanego Systemu gdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

8) przestrzeganie odpowiednich przepisdw prawa, aktéwretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowgkiglonych w przepisach
0golnie obowdzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

10) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

11) przestrzeganie przepisow dotgcych:

a) ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osepoh,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczéstwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regabyich status pracownikow
samoradowych,

12) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialng¢:

9.1. Odpowiedzialng& stuzbowa:

Bezpdrednio przed Zagpca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Brak

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) do przeprowadzania weryfikacji opracawgeodezyjnych przyjmowanych do zasobu
w zakresie, o ktérym mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ust®vawo geodezyjne i kartograficzne,
2) do uwierzytelniania dokumentéw opracowanych przgkomawcow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych na potrzeby ppstwar administracyjnych, glowych lub
czynnaci cywilno prawnych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

5) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeaiego,

6) z urzdami oraz innymi podmiotami w zakresie spraydzych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.
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14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,

2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze z zakresu geodezji i kartografii.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoma@¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgraggo, cywilnego

i administracyjnego

2) umiejtnos¢ pisania pism urkdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozweywanie problemow prawnych i umgnos¢ stosowania przepisow

prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi komputera.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndici organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiektnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Geodeta Powiatowy

Piotr Blochel Ryszard Winiarski
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Zalcznik nr 8
do Regulaminu Wewtrznego

Wydziatlu Geodezji
OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjnej:

2.

1)
2)

5.

Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiagweasobu geodezyjnego i
kartograficznego — SG. IV, SG.X, SG. XIV)

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

. Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:

Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Wykonywanie dokumentéw geodezyjnych, udzielanienimiacji z baz danych znajdgjych
sie w posiadaniu Wydziatu Geodezji i naliczanie optat.

8.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

przyjmowanie wnioskow,

udostpnianie materiatdw zasolyeodezyjnego i kartograficznego

sporadzanie i wydawanie wypisOw oraz wyrysOw z operatwidencji gruntow

i budynkéw,

wysytanie materiatdbw zasobu geodezyjnego i karfagmaego pod wskazany adres,

naliczanie opfat za:

a) sporzdzanie i wydawanie wypisOw z operatu ewidencji ¢ouni budynkéw,

b) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez vmgcow prac geodezyjnych i
kartograficznych, co do zgodfw tych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1la oraz 1b,duwokumentagj przekazas przez
tego wykonawe do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograéigan

c) wystanie materiatéw zasobu pod wskazany adres,

d) udostpnianie rzeczoznawcom mgjowym do wghdu zbiorow aktoéw notarialnych
oraz orzecze sgdowych i decyzji administracyjnychetlacych podstaw wpiséw w
ewidencji gruntéw i budynkow,

wydawanie dokumentow obliczenia optaty za czyena ktérych mowa w pkt 5,

wydawanie licencji okrdajagcych uprawnienie podmiotu dotyge maliwosci

wykorzystywania  udogpnianych mu materiatbw  zasobu oglezyjnego
| kartograficznego,

udzielanie informacji w zakresie danych znajdyph s¢ na podktadach mapowych

Wydziatu Geodezji,
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9) przygotowywanie miegcznych zestawiez naliczanych optat,

10)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowiddlonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrimi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flkjgcych sposdb pogpbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

11)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

12)opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

13)przestrzeganie wymogéw Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

14)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@w@wretrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

15)prowadzenie pogpowar administracyjnych zvgzanych z naliczaniem optat,

16)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczanie dokumentéw
| piecatek,

17)przestrzeganie przepisow dotygcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisbw regatyich status pracownikéw

samoradowych,

18)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego

rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed Zagpca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegirzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeaiego,

2) z urzdami samorgzdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:

Strona 45



Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenigrednie lub wysze, preferowane z zakresu geodezji i kartografii.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Pétroczny stapracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

Brak

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgraggo,
2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych,

3) umiegtnos¢ radzenia sobie z interesantami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi komputera.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiefgtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow,
6) umiegtnosc pracy z klientem.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszan/iniarski
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Zalcznik nr 9
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zglaszprac geodezyjnych i
kartograficznych — SG.V — koordynator, SG.IX, SGIX$G. XV.

3. Charakter stanowiska
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Zastpca Naczelnika Wydziatu

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.2.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Przygotowywanie materiatdw do zgtoszenia rob6t gegphych i kartograficznych.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) przygotowywanie materiatow do zgtoszenia prac geggch i kartograficznych,

2) ewidencjonowanie zgtoszonych prac geodezyjnychtokaaficznych,

3) wydawanie licencji okrdajacych uprawnienie podmiotu dotyge maliwosci

wykorzystywania udogpnianych mu materialébw zasobu geodezyjnego i keafagnego,

4) udzielanie niezgdnych informacji w zakresie przygotowywania maténado zgtosze
prac geodezyjnych i kartograficznych,

5) ewidencjonowanie materiatdw zasobu geodezyjnegotograficznego,

6) prowadzenie uzgodniez wykonawcami prac geodezyjnych,

7) przetwarzanie do postaci elektronicznej materiag@sobu w postaci nieelektronicznej,

8) zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgjkancelaryjg i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,

9) prowadzenie pogpowair administracyjnych,

10)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

11)przestrzeganie wymogéw Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,
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12)przestrzeganie odpowiednictprzepiséw prawa, aktow wewinznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowyki®lonych w przepisach
0golnie obowdzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&pgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

15) przestrzeganie przepiséw dotycych:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikéw
samoradowych,

16) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed Zagpca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograiego,

2) z urzdami jednostkami i innymi instytucjami w zakrespgran kdacych w kompetencii
Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
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4) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Preferowane wyksztatcenie wsze lubsrednie z zakresu geodez;ji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Potroczny stapracy w administracii.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia, o ktérych mowa w art. 48 pi 2 ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisOdw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgrafgo oraz przepisow
wykonawczych,

2) umiegtnos¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programoéw komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel RyszaMViniarski
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Zalgcznik nr 10
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5.
5.1
5.2
6.

7.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieromkoi — SG.11l1 — koordynator,
SG.XI, SG.XII, SG.XX

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchoswd i Mapy Numerycznej

Stanowiska bezpérednio podlegte:

. Liczba stanowisk — brak.

. Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie i modernizacjagdei opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu Racibiegk

8.

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci  obowigzkdéw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) aktualizacja informacji zawartych w operacie ewitignym,

2) aktualizacja rejestru cen i wastd nieruchomeci,

3) udostpnianie informacji z operatu ewidencyjnego,

4) udostpnianie rzeczoznawcom naggowym do wghdu zbioréw aktéw notarialnych oraz
orzeczé sadowych i decyzji administracyjnychetiacych podstaw wpisow w ewidencji
gruntéw i budynkéw,

5) prowadzenie pogpowair administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow,

6) przygotowywanie zaviadczeé o posiadaniu nieruchordd na terenie powiatu,

7) prowadzenie ewidencji wyggow z operatdw szacunkowych,

8) sporadzanie zestawie zbiorczych danych obiych ewidenc gruntow, budynkéw
i lokali,

9) przygotowywanie sprawozdastatystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym Gtéwnego Wdu Statystycznego,

10)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

11)opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga
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12)przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,
13)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,
14)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovokekslonych w przepisach
ogolnie obowdzujgcych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolni
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i ddjgeych sposéb
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,
15)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczanie dokumentow
| piecatek,
16)przestrzeganie przepisow dotgcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regabych status pracownikow
samoradowych,
17)wykonywanie innych czynrdei zleconych przez przetonego w ramach
umaéwionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezparednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutimsci i Mapy Numerycznej.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagbgznego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpujs sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,
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2) dostp do internetu,
3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztalcenie wysze lubsrednie preferowane z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Potroczny stapracy w administracii.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartagrafgo ze szczegolnym
uwzgkdnieniem regulacji prawnych dotygza/ch ewidencji gruntéw, budynkdéw i lokali,

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych,

3) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi komputera.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndici organizacyjne,

2) doktadndc,

3) terminowdg,

4) kreatywnd,

5) umiejtnos¢ pracy w zespole,

6) kultura osobista,

7) umiektnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel yRzard Winiarski
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Zalcznik nr 11
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej
(SG.II, SG.XVI, SG.XIX)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

. Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Katastru Nieruchodu i Mapy Numerycznej

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

Modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoygjm Krajowego Systemu Informacji

o Terenie.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) tworzenie, prowadzenie i udephianie baz danych mapy zasadniczej i ewidencyjnej
gruntow,

2) aktualizacja analogowych map ewidencyjnych,

3) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartografiych pod wzgidem zachowania
spoéjnaci topologicznej

4) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezkidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

5) opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

6) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzmnig terenu,

7) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu gdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

8) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wnrctrznych Starostwa i uchwat

organow powiatu,
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9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkd§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnwi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flkjgcych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

10)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

11)przestrzeganie przepiséw dotygcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisbw regatyich status pracownikéw
samoradowych,

12)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy,

13)administrowanie systemem funkcjogeym w Wydziale w zakresie nadawania uprawinie
oraz jego bazami danych, kontakt z przedstawicielirmy obstugupce] system
informatyczny w Wydziale (zgtaszanie usterek w miai, propozycji zmian, itp.).

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialng& stuzbowa:

Bezpdrednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutinsci i Mapy Numerycznej.

9.2. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfigznego,

2) z urzdami samorzdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:

Pracownicy zagpujs sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.
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15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenigrednie lub wysze z zakresu geodezji i kartografii.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Potroczny stapracy w administracii.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgradégo oraz
administracyjnego,

2) znajoma¢ obstugi komputera,

3) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ pisania pism ukgdowych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiektnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenirdormatycznym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszard Winiarski
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Zalcznik nr 12
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-bitgpinmapy numerycznej
(SG.VI)

3. Charakter stanowiska

1) jednoosobowe,

2) peinoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej i fisawej Wydziatu.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

2) przyjmowanie wnioskéw,

3) prowadzenie w Wydziale cala spraw dotycgcych Systemu Zagelzania Jakgcia, w tym
w szczegolngci sporadzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziataléa Wydziatu,

c) wymaganych statystyk, zestawieopracowa,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygrych Ilub zapobiegawczych
wynikajacych z raportéw audytu,

4) biezgca aktualizacja procedur administracyjnych umiesagch na BIP-ie,

5) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukegjkancelaryja i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,

6) realizacja wnioskéw komornikéwgdowych,

7) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zada

8) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktwewretrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,
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10)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowiadilonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnmi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i élkjgcych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,
11)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidt zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,
12)dysponowanigrodkami finansowymi przewidzianymi w bzekcie na zadania realizowane
w ramach Wydziatu,
13) obstuga finansowo — kglowa Wydziatu, w tym wykonywanie czynied zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowasiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo - kgowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu -
~Dysponent”,
14) dbanie o terminowy obieg dokumentéw finansowo -e¢dwmivych (rachunki, faktury)
zwigzanych z dziatalnieia Wydziatu,
15) dokonywanie zakupéw na potrzeby Wydziatu, ktore npmodegap ustawie
Prawo zamowig publicznych,
16) przestrzeganie przepisow dotgcych:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikéw
samoradowych,
17) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Odpowiedzialné¢ bezpdrednio przed GeodgPowiatowym.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoekgiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresigraw ledacych w kompetencji
Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy ds. katastru nieruchéan&G.Xll, stanowisko pracy dscalé i wymiany
gruntow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow Xl
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13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. katastru nieruchéomoSG.XIl, stanowisko pracy dsscalé
i wymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikaajugtow SG.XXI

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie érednie lub wysze z zakresu geodezji i kartografii, ekonomii
lub administracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Pétroczny stapracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoma¢ przepisdw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgiradégo oraz
administracyjnego,

2) znajomd¢ obstugi komputera,

3) umiegtnos¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ pisania pism uggdowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemfermatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Ryszard Wiarski
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Zalcznik nr 13
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5.
5.1
5.2
6.

7.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych.
(SG.XVIII)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchoswd i Mapy Numerycznej

Stanowiska bezpérednio podlegte:

. Liczba stanowisk — brak.

. Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych

8.

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gwurlnych i I&nych,

prowadzenie pogpowan administracyjnych z zakresu ustawy o ochrodnientgfnu
rolnych i lenych,

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

przestrzeganie wymogéw Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wnretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkilonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolnei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&fgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,
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9) przestrzeganie przepiséw dotygcych:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisbw regalych status pracownikéw
samoradowych,
10)wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn stuzbowa:

Bezparednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutimsci i Mapy Numeryczne).

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresigraw lgdacych w kompetenciji
Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiatmvezasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiatmwvezasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu geodezji lub administracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Potroczny stapracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajom@¢ prawa administracyjnego, prawa geodezyjnego i ogaaficznego oraz
cywilnego,

2) umiegtnoi¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwkywanie problemow prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajoméc¢ obstugi komputera,
2) umieptnos¢ czytania map.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) asertywnéc,

4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) kultura osobista,

6) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfilematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszard WMarski
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Zalcznik nr 14
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. scalewymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikagjuntow
(SG.XXI)

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) petlnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie spraw z zakresu sgialevymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) prowadzenie spraw z zakresu séalevymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikaciji
gruntow,

2) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innejezhidnej dokumentacii
w zakresie realizowanych zadazgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

3) opracowywanie sprawozda analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

4) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu adaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

5) przestrzeganie odpoadnich przepisbw prawa, aktow westiznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

6) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkd§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnwi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flkjgcych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,
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7) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,
8) przestrzeganie przepiséw dotygcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisbw regatych status pracownikow
samoradowych,
9) wykonywanie innych czynrégi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednio przed Zaspca Naczelnika Wydziatu Geodezji.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo -egsivych,

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami samorgdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu,

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biuep®G. VI

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biuep®G.VI

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w specjalistyczne oprogramowanie, sprmateriaty biurowe,
2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Preferowane wisze z zakresu geodezji i kartografii, ekonomii &aloninistracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Roczny sta pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoma¢ przepiséw prawa w zakresie scalania i wymiany gwn gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw, prawa geodezyjnego i kartdiganego oraz administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajomd¢ obstugi komputera.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow,
6) umiegtnos¢ pracy z klientem.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfilematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszard Wiarski
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