ZARZADZENIE NR 49
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 22 lipca 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Wewngtrznego )
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (1. Dz. U.
22020 r. poz. 920) oraz § 16 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie stanowigcego
zalgeznik do uchwaly Nr 540/2020 Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomo$ci zajmuje si¢ realizacja zadan zwigzanych
z prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru powiatu, zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego, biezacej gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi
wihasnos¢ Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego.

§2.
Podstawowe zadania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci okreslajg postanowienia
§3 1Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§3.
W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci tworzy sig:
1. Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
2. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
3. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami,
4. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow.

§4.
Przy oznaczeniu akt Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci stosuje si¢ nastgpujace symbole:
1. Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej —- GKN - O
2. Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw- GKN - E,
3.  Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami — GKN-N
4. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow - GKN

§5.
W Wydziale ustanawia si¢ 13 stanowisk urzedniczych, w tym:
1. Geodeta Powiatowy pelnigcy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu — 1 etat
2. Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
1) Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — 1 etat
2) stanowisko do obstugi mapy numerycznej oraz weryfikacji operatow z aktualizacji mapy zasadniczej
oraz inwentaryzacji urzadzen — 2 etaty
3) stanowisko do obstugi zgloszen geodezyjnych i kartograficznych — | etat
4) stanowisko do spraw klasyfikacji gruntow — | etat
2. Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow:
1) Kierownik Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow — 1 etat
2) stanowisko do spraw prowadzenia ewidencji gruntow i budynkéw — 2 etaty

3. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami:
1) stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomos$ciami Powiatu Ketrzynskiego — 1 etat
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2) stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami Skarbu Parnstwa - 1 etat
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow:
1) stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow — 2 etaty

§6.

. Wydzial podlega bezposrednio Staroscie Ketrzynskiemu,

Wydziatem kieruje Geodeta Powiatowy pelniacy jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu.

. Podczas nieobecnosci Geodety Powiatowego — Naczelnika Wydziatlu, z przyczyn uniemozliwiajacych

petnienie obowigzkow stuzbowych, zastepstwo pelni osoba wyznaczona zakresem czynnosci, a w przypadku

nieobecnosci tej osoby, wskazany imiennie inny pracownik Wydziatu.

Referatami w Wydziale kierujg jego kierownicy.

Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Geodeta Powiatowym — Naczelnikiem Wydziatu za nalezyta

organizacje pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez referaty, a w szczegdlInosci:

1) wilasciwy podzial pracy,

2) porzadek i dyscypling pracy,

3) merytoryczna i formalno-prawng poprawnos¢ zalatwianych spraw,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
ochronie danych osobowych,

5) prawidlowg i terminowga realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci, ktorych tresé jest uzgadniana

i akceptowana przez Geodete Powiatowego - Naczelnika Wydziatu,

b) dokonywanie ocen okresowych,
¢) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow,

6) podczas nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego pracownik
referatu, po uzyskaniu akceptacji Geodety Powiatowego — Naczelnika Wydziatu.

§7.

. Wieloosobowymi stanowiskami pracy kieruje Geodeta Powiatowy — Naczelnik Wydzialu, ktory jest

odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez

pracownikdéw, a w szczegdlnosei:

1) whasciwy podziat pracy,

2) porzadek i dyscypling pracy,

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos$¢ zalatwianych spraw,

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
ochronie danych osobowych,

5) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) podczas nieobecnosci pracownika, jego obowiazki pelni pracownik wyznaczony przez Geodetg
Powiatowego — Naczelnika Wydziatu.

§8.

W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci ustala si¢ nastgpujgce zakresy czynnosci
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci dzialania poszczegdlnych stanowisk:

o L —

Geodeta Powiatowy petniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu - zalgcznik od nr 1

Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — zatacznik od nr 2 do nr 5
Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw — zatacznik od nr 6 do nr 8

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami — zatgcznik od nr 9 do nr 10,
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow — zalacznik nr 11.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Geodecie Powiatowemu — Naczelnikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii,

Katastru i Nieruchomosciami.

§10.

Nadzo6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.



§11.

Traci moc Zarzadzenie Starosty Ketrzyfiskiego Nr 52/2015 z dnia 30.06.2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomo$ciami Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie.

§ 12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SE

Joanna/Mazurowska
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Zatacznik nr 1

Zakres czynnosci pracownika
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika .
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI ,,GKN”

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko sluzbowe: Naczelnik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
wykonujgcy jednoczes$nie obowigzki Geodety Powiatowego

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa

merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscia Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci, w tym:

1. Organizowanie i kierowanie pracami wynikajacymi z zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie i innych zadan powierzonych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza oraz zleconych przez
organy administracji rzadowe;.

2. Nadzorowanie prac prowadzonych w:

1) Referacie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
2) Referacie Ewidencji Gruntéw i Budynkéw,

3) Wieloosobowych stanowiskach pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami,
4) Wieloosobowych stanowiskach pracy do spraw obstugi interesantow.

3. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegltych mu kierownikéw referatéw oraz pracownikow na
stanowiskach pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami oraz stanowiskach pracy do spraw obstugi
interesantow.

4. Uzgadnianie i akceptowanie opracowywanych przez Kierownika Referatu Powiatowego O$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Kierownika Ewidencji Gruntéw i Budynkéw zakresow
czynnosci sporzadzanych dla podleglych im bezposrednio pracownikéw.

5. Przegladanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu dekretujac ja do poszczegélnych
Referatow oraz wieloosobowych stanowisk pracy.

6. Akceptacja przygotowanych przez pracownikow Wydzialu pism, decyzji, projektéw uchwal, materiatow,
sprawozdan i analiz.

7. Nadzor i kontrola nad prawidlowym stosowaniem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt, ochrony danych osobowych, przestrzeganiem regulaminu pracy Starostwa,
zasad bhp, przepisow przeciwpozarowych oraz nad wypehianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych mu pracownikow.

8. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w Wydziale oraz podejmowanie dzialan w kierunku
podnoszenia kwalifikacji wiasnych i pracownikoéw poprzez zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi
przepisami oraz prowadzenie dla pracownikow szkolen i instruktazu.

9. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

10. Wspétuczestniczenie w przygotowaniu rocznego planu kontroli.

11.Wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dzialania Wydziatu.

12.0pracowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Wydziatu.

13.Nadz6r nad opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych przez Wydzial,
podlegajacych udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

14.Nadzér nad wykonywaniem  czynnosci wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych
pozostajacych w zakresie dziatalnosci Wydziatu.

15.Udzielanie pomocy podleglym mu pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych si¢ w toku
wykonywanych zadan.

16.Przygotowywanie materialow do projektu budZzetu w zakresie dzialania Wydziatu.

17.Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty.

18.Wspdldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu oraz z Sekretarzem w zakresie
spraw organizacyjnych.



19.Przygotowywanie dla potrzeb Starosty Ketrzynskiego i Zarzadu Powiatu w Ketrzynie, w celu przedltozenia
Radzie Powiatu w Ketrzynie i jej komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan powierzonych Wydzialowi.

20.Wspotuczestniczenie w opracowaniu projektéw planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spolecznych i organizacyjnych.

21.Rozpatrywanie skarg i wnioskow, przygotowanie propozycji rozpatrzenia skarg obywateli oraz interpelacji
i wnioskéw radnych.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq i rozliczeniem projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej informacji
geodezyjnej i kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego™.

23.Dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dzialania zwigzane z geodezja i kartografig oraz
gospodarka nieruchomosciami.

24.Opracowywanie projektu planu urlopéw pracownikow Wydzialu.

25.Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych pozostajgcych w zakresie
dziatalnosci Wydziatu.

26.Wykonywanie na polecenie Starosty, Wicestarosty, Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Sekretarza innych
zadan w sprawach nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

II. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z poleceniami bezposredniego przetozonego
oraz obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami, a takze zgodnie ze szczegélowym zakresem obowigzkow.
2. Kierowanie Wydzialem w sposdb zapewniajacy prawidlowe wykonywanie zadan.
3. Wypelnianie obowigzkow wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
4. Biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach Wydziatu.
5. Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci.
6. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i pracy w podleglym Wydziale.
7. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, jak réwniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzgdzeniach Starosty oraz uchwalach Zarzadu i Rady Powiatu.
8. Odpowiedzialnosé¢ za powierzone skfadniki majatkowe w zajmowanym pomieszczeniu biurowym.
9. Odpowiedzialno$¢ za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie
dokumentacji.
10.Zachowanie obowiazujacej go tajemnicy pafnstwowej i stuzbowe;j.
11.Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
12.Prezentowanie etycznej postawy.
13.Dbanie o whasciwy ubidr stosowny dla pracownika Urzedu.
14.Biezgca samooceng wlasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.
15.Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci Swiadczonej pracy.
16.Biezgca aktualizacj¢ wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy.
16. Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przelozonemu, przelozonemu wyizszego szczebla,

osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewngtrznych i zewnetrznych.

I11. ZASTEPSTWA

W przypadku zastepstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci i obowigzki
przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.




Zalacznik nr 2
Zakres czynnosci pracownika
obowiqzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
REFERAT POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ
»GKN-0”

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: Kierownik Referatu Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej

I. SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscig Referatu Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, w tym:

1. Organizowanie i kierowanie prac wynikajacych z zakresu dzialania Referatu Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wchodzacego w sktad Wydzialu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci, okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie i innych zadan powierzonych przez Geodetg Powiatowego petnigcego jednoczesnie funkcje
Naczelnika Wydzialu.

6. Nadzor i kontrola przestrzegania przez podleglych mu pracownikéw prawidlowego stosowania
obowigzujacych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz., ochrony danych
osobowych, przestrzeganiem regulaminu pracy Starostwa, oraz nad wypelnianiem obowigzkéw
stuzbowych przez podlegltych mu pracownikéw.

2. Przestrzeganie Statutu i postanowien Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.

7. Nadzorowanie prac prowadzonych w Referacie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

8. Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikom Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, ktére podlegaja akceptacji przez Geodet¢ Powiatowego penigcego
jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu oraz Starostg Ketrzynskiego.

9. Przegladanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej przekazujac ja poszezegélnym podlegtym pracownikom.

10.Nadzorowanie prowadzonych przez Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej spraw.

11.Akceptacja przygotowanych przez pracownikéw Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej pism, decyzji, projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz, ktore
nastgpnie przekazywane sa Geodecie Powiatowemu pelnigcemu jednoczesnie obowigzki Naczelnika
Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci.

12.Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w Referacie Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyijnej i Kartograficznej oraz podejmowanie dzialan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wlasnych
i pracownikéw poprzez zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie dla
pracownikow szkolen i instruktazu.

13.Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu.

14. Wspoluczestniczenie w przygotowaniu rocznego planu kontroli.

15.Uczestniczenie w opracowaniu aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Referatu.

16.Nadzér nad opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych przez Referat,
podlegajacych udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

17.Udzielanie pomocy podleglym mu pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych si¢ w toku
wykonywanych zadan.

18.Przygotowywanie materialow do projektu budzetu w zakresie dzialania Referatu.

19.Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzgdzen Starosty.

20.Rozpatrywanie skarg i wnioskow, przygotowanie propozycji rozpatrzenia skarg obywateli oraz interpelacji
i wnioskow radnych.

21.0pracowywanie projektu planu urlopéw pracownikéw Referatu.



22.Weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego w szczegdlnosci dotyczacych podzialéw nieruchomosci, scalen i podzialow nieruchomosci,
rozgraniczen nieruchomodci, scalen i wymiany gruntéw, wznowien lub wyznaczen znakéw granicznych,
innych opracowan do celéw prawnych oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

23.Przyjmowanie do zasobu opracowari geodezyjnych i Kartograficznych wykonanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego wraz z ich ewidencjonowaniem.

24.Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiagzanych z prowadzeniem panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego sprawach zmiany wspotrzednych punktdw granicznych oraz powierzchni
dzialek.

25.Przeprowadzenie kontroli pod wzglgdem zgodnosci wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych ze
standardami technicznymi dotyczacymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie.

26.Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypelniania obowiazku zglaszania prac geodezyjnych

i kartograficznych oraz przekazywania materialéw i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do

panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

27.Przewodniczenie Zespolowi Koordynacyjnemu usytuowania projektu sieci uzbrojenia terenu.
28.Koordynacja (uzgadnianie) sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym:

1) rejestracja wnioskdw i wystawianie dokumentow obliczenia oplaty za koordynacje,

2) przygotowanie zawiadomien o terminie narady koordynacyjne;j,

3) przeprowadzenie narady koordynacyjnej,

4) przygotowanie protokoldw z narady koordynacyjnej w sprawie uzgodnienia przebiegu projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,

29. Wydawanie dokumentoéw obliczenia oplaty za:

1) Udostgpniane zbiory danych Ilub inne  materialy wydane w ramach zgloszonych prac
geodezyjnych/kartograficznych;

2) Udostegpniane kopie materialéw zasobu, w tym kopie dokumentow, ktore wehodzg w skiad operatow
technicznych wpisanych do ewidencji materialéw zasobu;

3) Udostgpniane mapy ewidencji gruntow i budynkéw oraz mapy zasadniczej;

4) Dokumenty opracowane przez wykonawcow prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do
zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacjg przekazang
przez tego wykonawce do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

5) Wyrysy z mapy ewidencyjnej oraz wypisow z rejestru gruntdow;

6) Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

30.Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych dla postepowain o udzielenie zamdwien
publicznych dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

31.Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych pozostajacych w zakresie
Referatu.

32.Dysponowanie $rodkami pochodzacymi z gospodarowania zasobem geodezyjnym i kartograficznym,
w szczegolnosci na cele zwigzane z aktualizacjg i utrzymaniem zasobu.

33. Prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacjg i rozliczeniem projektu pn. ,Projekt zintegrowanej
informacji geodezyjnej i kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego” w zakresie nadzorowania prac
zrealizowanych umow zawartych z Wykonawcami w ramach poszczegolnych zadan.

II. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

1. Kierowanie Referatem w sposdb zapewniajacy prawidlowe wykonywanie zadan.

2.  Wilasciwe i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z poleceniami Geodety
Powiatowego.

3.  Wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

4. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, jak rowniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzadzeniach Starosty oraz uchwalach Zarzadu i Rady Powiatu.

3. Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosci w wykonywaniu
zadan okreslonych zakresem czynnosci.

4. Powierzone sktadniki majatkowe w zajmowanym pomieszczeniu biurowym.

5. Powierzone pieczgcie i wladciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.



6. Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych w odniesieniu do zaméwien
dokonywanych w Referacie.

7. Zachowanie obowigzujgcej go tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

8. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

9. Prezentowanie etycznej postawy.

10. Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

11. Prezentowanie etycznej postawy.

12. Dbanie o wlasciwy ubior stosowny dla pracownika Urzedu.

13. Biezgca samooceng wlasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

14. Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci $wiadczonej pracy.

15. Biezaca aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowiazujacych na zajmowanym
stanowisku pracy.

16.  Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewngtrznych i zewngtrznych.

III. ZASTEPSTWA

W przypadku zastepstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci i obowiazki
przewidziane na stanowisku pracownika zast¢gpowanego.

STA%

11 Kochanowski



Zalacznik nr 3
Zakres czynnosci pracownika
obowigzkdw, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI

REFERAT POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

»GKN-0”

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: do obslugi mapy numerycznej oraz weryfikacji operatéw z aktualizacji mapy

I.

zasadniczej oraz inwentaryzacji urzadzen

POWIERZENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa
merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscig Referatu Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, w tym:

1.

Tworzenie, prowadzenie baz danych obiektow topograficznych o szczegélowosci zapewniajacej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500- 1:5000 dla terenow miast oraz
zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowg obszaréw wiejskich tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

Prowadzenie i biezaca aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej, na podstawie przekazanych do
zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego, w szczegolnosci dotyczaca pomiaréw sytuacyjno- wysokosciowych, pomiaréw
inwentaryzacyjnych obiektow budowlanych oraz modernizacji lub weryfikacji ewidencji gruntow
i budynkow.

. Biezaca aktualizacja mapy zasadniczej o uzgodnione na naradzie koordynacyjne przebiegi

projektowane;j sieci uzbrojenia terenu.

. Weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa

geodezyjnego w zakresie mapy zasadnicze;j.

Przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki

wykonawstwa geodezyjnego wraz z ich ewidencjonowaniem.

Uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych lub

kartograficznych oraz wystawianie dokumentow obliczenia opfaty w tym zakresie.

Wydawanie dokumentéw obliczenia oplaty za:

1) Udostgpniane zbiory danych lub inne materialy wydane w ramach zgloszonych prac
geodezyjnych/kartograficznych;

2) Udostg¢pniane kopie materialow zasobu, w tym kopie dokumentéw, ktore wchodzg w skiad
operatow technicznych wpisanych do ewidencji materialow zasobu;

3) Udostepniane mapy ewidencji gruntow i budynkéw oraz mapy zasadniczej;

4) Dokumenty opracowane przez wykonawcdow prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do
zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacja przekazang
przez tego wykonawce do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

5) Wyrysy z mapy ewidencyjnej oraz wypisOw z rejestru gruntow;

6) Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

8. Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypelniania obowigzku zglaszania prac geodezyjnych

i kartograficznych oraz przekazywania materiatléw i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypelniania obowigzku uzyskiwania licencji na dostarczone
w operatach technicznych materialy pozyskane z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

. Sporzadzanie licencji okre$lajgcej zakres uprawnien licencjobiorcy, innego niz wykonawca prac

geodezyjnych i kartograficznych podlegajacych obowiazkowi zglaszania do wykorzystywania
udostepnionych materiatow i zasobow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej informacji

geodezyjnej i kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego™.



12.

Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego lub Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej innych zadan w sprawach nie obj¢tych niniejszym zakresem

czynnosci.

II. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

1.

2

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowiagzkdw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, jak rowniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzadzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwalach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu
w Ketrzynie.

Wypelnianie obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowigzki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy pafistwowej
i sluzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedktadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przefozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowo$ci w wykonywaniu
zadan okreslonych zakresem czynnosci.

Nalezytg dbalo$¢ o powierzone mienie.

Powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacii.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamdwien publicznych w odniesieniu do zaméwien
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowiazujacej go tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wlasciwy ubidr stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezacg samooceng wiasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidtowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jako$ci $wiadczonej pracy.

Biezgcq aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku pracy.

III. ZASTEPSTWA:

W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
i obowigzki przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.




Zatgcznik nr 4

Zakres czynnosci pracownika
obowiqzkow, uprawnierni i odpowiedzialnosci pracownika :
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI

REFERAT POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

1.

»GKN-0”

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: do obslugi zgloszen geodezyjnych i kartograficznych

OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa

me

rytorycznie zwigzanych z dzialalnosciag Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i

Kartograficznej, w tym:

1.

TS ket B2

o

Obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym:

1) rejestracja zgloszonych prac geodezyjnych lub kartograficznych,

2) przygotowanie i udost¢pnianie materialdéw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) wystawianie dokumentow obliczenia oplaty za udostgpnione zbiory danych lub inne materialy, ktére w
ocenie wykonawcy prac geodezyjnych sg potrzebne do wykonania zgloszonych prac geodezyjnych lub
kartograficznych,

4) wystawianie licencji upowazniajagcej wykonawce prac geodezyjnych lub kartograficznych

do wykorzystania udostgpnionych materialoéw zasobu.

Tworzenie, aktualizacja i udostgpnianie metadanych infrastruktury informacji przestrzennej

oraz tworzenie, utrzymywanie i rozwijanie infrastruktury przestrzennej w sprawach geodezji i kartografii.

Wylaczanie z zasobu powiatowego opracowar, ktdre utracity przydatnos¢ uzytkowa.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Zakladanie, ewidencjonowanie i prowadzenie osnéw szczeg6étowych.

Zakladanie i prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu (GESUT).

Udzielanie informacji o przebiegu istniejacych i projektowanych sieci uzbrojenia terenu ujawnionych

w bazie GESUT.

Prowadzenie czynnosci w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz udostgpnianie wyciggdw z operatow szacunkowych wykonanych

przez rzeczoznawcOw majatkowych.

10.Wspélpraca z Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego w zakresie

1

utrzymania w aktualnosci danych PRG.
1.Udostepnianie zbiorow danych lub innych materialow wpisanych do ewidencji materialow zasobu
zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, w tym:
1) kopii dokumentow, ktére wehodzg w sklad operatow technicznych,
2) mapy ewidencji gruntow i budynkéw,
3) mapy zasadniczej,
4) bazy danych z zasobu geodezyjnego uprawnionym w tym zakresie podmiotom,
5) bazy danych szczegotowych osndéw geodezyjnych,
6) bazy danych obiektow topograficznych (BDOT),
7) bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
8) wyrysy z mapy ewidencyjne;j.
12. Wydawanie dokumentéw obliczenia oplaty za:
1)  Udostgpniane zbiory danych lub inne materialy wydane w ramach zgloszonych prac
geodezyjnych/kartograficznych;
2)  Udostgpniane kopie materialdow zasobu, w tym kopie dokumentéw, ktore wchodza w skiad
operatow technicznych wpisanych do ewidencji materialéw zasobu;
3) Udostgpniane mapy ewidencji gruntéw i budynkow oraz mapy zasadnicze;
4) Udostepnianie baz danych (BDSOG, BDOT500, GESUT, EGIB);



II.

5)  Dokumenty opracowane przez wykonawcow prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do

zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacja przekazang
przez tego wykonawce do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

6) Wyrysy z mapy ewidencyjnej oraz wypisow z rejestru gruntow;
7)  Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

13.Wystawianie licencji okre$lajacej zakres uprawnien licencjobiorcy innego niz wykonawcy prac

geodezyjnych lub Kkartograficznych podlegajacych obowigzkowi zglaszania do wykorzystywania
udostepnionych materialéw i zasobow.

14.Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwane przez Wydzial Geodezji oraz

GEPORTALU Powiatu Ketrzynskiego,

15.Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego lub Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka

16.

17.

18.

19.

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej innych zadan w sprawach nie objetych niniejszym
zakresem czynnosci.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamodwieniach publicznych pozostajacych
w zakresie dzialalnosci Wydziatu.

Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypelniania obowigzku zglaszania prac geodezyjnych oraz
przekazywania materiatow i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypetniania obowigzku uzyskiwania licencji na dostarczonej
operatach technicznych materialy pozyskane z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego lub Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
czynnosci.

ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

III.

1.

2.

ones ™

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa, jak rowniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzadzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwalach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu
w Ketrzynie.

Wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przelozonemu, przelozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosci w wykonywaniu
zadan okreslonych zakresem czynnosci.

Nalezyta dbatos$¢ o powierzone mienie.

Powierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamdéwien publicznych w odniesieniu do zaméwien
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowigzujgcej go tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wlasciwy ubidr stosowny dla pracownika Urzgdu.

Biezacg samooceng wiasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci Swiadczonej pracy.

Biezaca aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowiazujacych na zajmowanym
stanowisku pracy.

ZASTEPSTWA



W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci i obowiazki
przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.

STAR y

Mic hanowski



Zalacznik nr 5

Zakres czynnosci pracownika
obowigzkow, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika )
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI

REFERAT POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

L.

»GKN-0”

1. Imie i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: do spraw klasyfikacji gruntéw

OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa
merytorycznie zwiazanych z dzialalnoscia Referatu Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, w tym:.

2.

3.

Prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow, w tym przygotowywanie projektow
pism i decyzji.

Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkéw dotyczacych uzytkéw
gruntowych zmienionych w trakcie modernizacji EGiB.

Podlaczanie zeskanowanych materialéw zasobu (zaewidencjonowanych operatéw technicznych) do
systemu teleinformatycznego.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych pozostajagcych w zakresie
gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej, na podstawie przekazanych do zasobu
opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,
w szczegoOlnosci dotyczace aktualizacji uzytkow gruntowych.

Weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego wraz z ich ewidencjonowaniem w zakresie gleboznawczej klasyfikacji

gruntow.
Udostegpnianie zbioréw danych Ilub innych materialéw, ktéore w ocenie wykonawcy prac
geodezyjnych/kartograficznych sa potrzebne do wykonania zgloszonych prac

geodezyjnych/kartograficznych w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

Wystawianie licencji upowazniajacej wykonawcg prac geodezyjnych/kartograficznych do wykorzystania
udostgpnionych materialow zasobu w pracach geodezyjnych/kartograficznych obje¢tych obowigzkiem
zglaszania.

10. Udostepnianie kopii materialow zasobu, w tym kopii dokumentéw, ktore wchodza w skiad operatéw

technicznych wpisanych do ewidencji materialéw zasobu.

11. Wystawianie licencji okreslajagcych zakres uprawnien licencjobiorcy, innego niz wykonawca prac

geodezyjnych/kartograficznych  podlegajacych  obowigzkowi  zglaszania, do  wykorzystania
udostgpnionych materiatéw zasobu.

12. Udostepnianie map ewidencji gruntow i budynkéw oraz map zasadniczych.
13. Wystawianie dokument6éw obliczenia oplaty za udostgpnianie materialow zasobu.
14. Wydawanie dokumentéw obliczenia opfaty za:

1) Udostgpniane zbiory danych lub inne materialy wydane w ramach zgltoszonych prac geodezyjnych;

2) Udostepniane kopie materialéw zasobu, w tym kopie dokumentéw, ktore wchodzg w skiad operatow
technicznych wpisanych do ewidencji materialéw zasobu;

3) Dokumenty opracowane przez wykonawcow prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do
zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacja przekazang przez
tego wykonawceg do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

4) Udostgpniane mapy ewidencji gruntow i budynkow oraz mapy zasadniczej;

5) Udostepnianie baz danych (BDOT500, GESUT, EGIB);

6) Wyrysy z mapy ewidencyjnej oraz wypisow z rejestru gruntow;

7) Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.



15. Sporzadzanie licencji okreslajacej zakres uprawnieii licencjobiorcy.

16. Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypetniania obowigzku zglaszania prac geodezyjnych oraz
przekazywania materialow i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

17. Przeprowadzenie kontroli w zakresie wypelniania obowigzku uzyskiwania licencji na dostarczone
w operatach technicznych materiaty pozyskane z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej informacji geodezyjno-

kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego™.

19. Prowadzenie pozostatych spraw zwigzanych z obslugg panstwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego.

20. Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego lub Kierownika Referatu innych zadan w sprawach nie

objetych niniejszym zakresem czynnosci.

I1l. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

2. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, jak rowniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzadzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwalach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu w
Ketrzynie.

3. Wypelnianie obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowigzki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

4. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.

5. Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przelozonemu, przelozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewngtrznych i zewnetrznych.

6. Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci.

7. Nalezytg dbalos¢ o powierzone mienie.

8. Powierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.

9. Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamodwien publicznych w odniesieniu do zamowien
dokonywanych w Wydziale.

10.Zachowanie obowigzujacej go tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

11.Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

12.Prezentowanie etycznej postawy.

13.Biezace informowanie bezposredniego przelozonego o istotnych problemach Referatu.

14.Dbanie o wlasciwy ubior stosowny dla pracownika Urzedu.

15.Biezaca samoocen¢ wiasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

16.Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci $wiadczonej pracy.

17.Biezgca aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy.

III. ZASTEPSTWA

W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zast¢pstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci i obowigzki
przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.




Zalacznik nr 6
Zakres czynnosci pracownika
obowiqzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
REFERAT EWIDENCJI GRUNTOW I BUDYNKOW ,,GKN-E”

1. Imig i nazwisko pracownika:

2. Stanowisko stuzbowe: Kierownik Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow pelnigcego jednocze$nie
funkcj¢ zastepcy Naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Nieruchomosci

I. SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa

merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscia Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow, w tym:

1. Organizowanie i kierowanie pracami wynikajacymi z zakresu dzialania Referatu Ewidencji Gruntoéw
i Budynkéw wchodzacego w sklad Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci, okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie i innych zadan powierzonych przez
Geodete Powiatowego pelnigcego jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu.

2. Nadzor i kontrola przestrzegania przez podleglych mu pracownikéw nad prawidlowym stosowaniem
obowigzujgcych przepisow prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz., ochrony danych
osobowych, przestrzeganiem regulaminu pracy Starostwa, oraz nad wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podleglych mu pracownikow.

3. Przestrzeganie Statutu i postanowiefh Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
oraz zarzgdzen wewnetrznych Starosty.

5. Opracowywanie zakreséw czynno$ci pracownikom Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow, ktére
podlegaja uzgodnieniu i akceptacji przez Geodet¢ Powiatowego pelnigcego jednoczesnie funkcje
Naczelnika Wydziatu oraz Staroste Ketrzynskiego.

6. Przegladanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow
przekazujac ja poszczegdlnym podleglym pracownikom.

7. Akceptacja przygotowanych przez pracownikow Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw pism, decyzji,
projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz, ktére nastgpnie przekazywane sa Geodecie
powiatowemu pelnigcemu jednoczes$nie obowiazki Naczelnika Geodezji, Kartografii, Katastru
i Nieruchomosci.

8. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w Referacie Ewidencji Gruntow i Budynkow oraz
podejmowanie dzialan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wilasnych i pracownikéw poprzez
zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami oraz prowadzenie dla pracownikow szkolef i instruktazu.

9. Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu.

10. Wspétuczestniczenie w przygotowaniu rocznego planu kontroli.

11.Uczestniczenie w opracowaniu aktoéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Referatu.

12.Nadzoér nad opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych przez Referat,
podlegajacych udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

13.Udzielanie pomocy podleglym mu pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajgcych si¢ w toku
wykonywanych zadan.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej informacji geodezyjne;j
i kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego” w zakresie zrealizowanych uméw zawartych z Wykonawcami
dotyczacych modernizacji ewidencji gruntéw i budynkdw.

15.Przygotowywanie materialow do projektu budzetu w zakresie dzialania Referatu.

16.Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu w Ketrzynie i Zarzadu Powiatu w Ketrzynie oraz
zarzadzen Starosty Ketrzynskiego.

17.Rozpatrywanie skarg i wnioskow, przygotowanie propozycji rozpatrzenia skarg obywateli oraz interpelacji
i wnioskéw radnych w zakresie kompetencji Referatu.

18.0Opracowywanie projektu planu urlopéw pracownikéw Referatu.

19.Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych pozostajacych w zakresie
dziatalnosci Referatu.



20.Przygotowywanie specyfikacji i warunkow technicznych dla postgpowan o udzielenie zamoéwien

publicznych dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie modernizacji ewidencji
gruntow i budynkow.

21.Prowadzenie biezgcej obstugi ewidencji gruntow i budynkoéw na terenie miasta Ketrzyna, w tym:

II.

1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw, budynkoéw i lokali w zakresie podmiotowym
i przedmiotowym,

2) Prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomo$ci oraz jego udostgpnianie rzeczoznawcom
majatkowym wraz z wydawaniem w tym zakresie licencji,

3) Przeprowadzanie powszechne;j taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

4) Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania si¢ obowigzanych podmiotow od wykonania
nalozonego decyzja administracyjna obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do
aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,

6) Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji ewidencji gruntow i budynkéw dotyczacych uzytkéw

gruntowych oraz budynkdw,

7) Koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkéw,

8) Przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

9) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntow,

10) Zawiadamianie wydzialu ksiag wieczystych w sadzie o zmianach dotyczacych oznaczenia
i powierzchni dzialek,

11) Zawiadamianie wiasciwych jednostek statystyki publicznej - w wypadku zmian w cechach
adresowych nieruchomosci oraz dopisywania i wykreslania budynkoéw,

12) Zawiadamianie wlasciwych podmiotéw ewidencyjnych oraz osoby, jednostki organizacyjne i organy
w przypadku gdy zmiana zostala dokonana w trybie czynnosci materialno- technicznych,

13) Zawiadamianie organdéw podatkowych o zmianach w przypadku zmian majacych znaczenie dla
wymiaru podatku od: nieruchomosci, rolnego i lesnego,

14) Wydawanie wypiséw z operatu ewidencji gruntow, budynkoéw i lokali oraz wystawianie dokumentow
obliczenia oplaty w tym zakresie,

15) Udostgpnianie materialow zasobu dotyczacych: kopii rejestrow gruntéw, wykazow (skorowidzow)
dzialek ewidencyjnych i podmiotéw, zestawien tworzonych na podstawie bazy EGiB oraz kopii
innych materialdw zwigzanych z ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz wystawianie dokumentow
obliczenia oplaty w tym zakresie,

16) Sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencja gruntéw, budynkéw
i lokali,

17) Wspdldziatanie z Gléwnym Geodeta Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach,

18) Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obslugiwane przez Wydzial Geodezji oraz
GEPORTALU Powiatu K¢trzynskiego,

22. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamodwieniach publicznych pozostajacych
w zakresie Referatu.

ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

1.
2.

3.

Kierowanie Referatem w sposob zapewniajacy prawidlowe wykonywanie zadan.

Wiasciwe i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z poleceniami Geodety
Powiatowego.

Wypelnianie obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, jak rowniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzadzeniach Starosty oraz uchwatach Zarzadu i Rady Powiatu.

17. Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosci w wykonywaniu

zadan okreslonych zakresem czynnosci.

18. Powierzone skfadniki majatkowe w zajmowanym pomieszczeniu biurowym.
19. Powierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.



20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

III.

Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamowien publicznych w odniesieniu do zamdwien

dokonywanych w Referacie.

Zachowanie obowigzujacej go tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

Prezentowanie etycznej postawy.

Dbanie o wiasciwy ubidr stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezaca samooceng wlasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci Swiadczonej pracy.
Biezaca aktualizacj¢ wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku pracy.
Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewngtrznych i zewngtrznych.

ZASTEPSTWA

1. Zastgpuje Naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii, katastru i Nieruchomosci, w przypadku jego
nieobecnosci

2. W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci
i obowiazki przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.

Mickat Kochanowski



Zalacznik nr 7

Zakres czynnosci pracownika
obowigzkow, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
REFERAT EWIDENCJI GRUNTOW I BUDYNKOW ,,GKN-E”

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: do spraw prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw

I. OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepisoéw prawa

merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscig Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow:

1. Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw na terenie gmin wiejskich: Ketrzyn, Barciany, w tym:

1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali w zakresie podmiotowym

i przedmiotowym,

2) Prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz jego udostgpnianie rzeczoznawcom
majatkowym wraz z wydawaniem w tym zakresie licencji,

3) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

4) Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,

5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania si¢ obowigzanych podmiotow od wykonania
natozonego decyzja administracyjna obowiazku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbg¢dnej do
aktualizacji bazy danych ewidencji gruntow i budynkow,

6) Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkéw dotyczacych uzytkow
gruntowych oraz budynkow,

7) Koordynacja prac zwigzanych z modernizacja ewidencji gruntow i budynkow,

8) Zapewnienie przeprowadzania okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

9) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntow,

10) Zawiadamianie wydzialow ksigg wieczystych sadow o zmianach dotyczacych oznaczenia
i powierzchni dzialek,

11) Zawiadamianie whasciwych jednostek statystyki publicznej - w wypadku zmian w cechach adresowych
nieruchomosci oraz dopisywania i wykreslania budynkow,

12) Zawiadamianie wiasciwych podmiotéw ewidencyjnych oraz osoby, jednostki organizacyjne i organy
w przypadku gdy zmiana zostata dokonana w trybie czynnosci materialno- technicznych,

13) Zawiadamianie organdw podatkowych o zmianach w przypadku zmian majacych znaczenie dla
wymiaru podatku od: nieruchomosci, rolnego i lesnego,

14) Wydawanie wypisdw z operatu ewidencji gruntéw, budynkoéw i lokali oraz wystawianie dokumentow
obliczenia oplaty w tym zakresie,

15) Udostepnianie materialdw zasobu dotyczacych: kopii rejestrow gruntow, wykazow (skorowidzow)
dziatek ewidencyjnych i podmiotow, zestawien tworzonych na podstawie bazy EGiB oraz kopii innych
materialdw zwigzanych z ewidencja gruntdéw i budynkéw oraz wystawianie dokumentéw obliczenia
oplaty w tym zakresie,

16) Sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencja  gruntéw, budynkow
i lokali,

17) Wspoldziatanie z Gldéwnym Geodeta Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach,

2.  Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego lub Kierownika Referatu Ewidencji Gruntéw
i Budynkdw innych zadan w sprawach nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

1. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:
1. Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.



A
8.
9

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
.

I1I.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, jak réwniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzadzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwalach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu w
Ketrzynie.

Wypelianie obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowe;j
i shuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnoscei, sumiennos$ci oraz terminowosci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci.

Nalezyta dbatos$¢ o powierzone mienie.

Powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamowien publicznych w odniesieniu do zamowien
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowigzujacej go tajemnicy panstwowej i shuzbowej.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezace informowanie bezposredniego przelozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wiasciwy ubior stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezaca samooceng wlasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jakos$ci Swiadczonej pracy.

Biezacy aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepisdéw obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy.

ZASTEPSTWA

W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
i obowigzki przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.




Zatacznik nr 8

Zakres czynnosci pracownika
obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
REFERAT EWIDENCJI GRUNTOW I BUDYNKOW ,,GKN-E”

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: do spraw prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow

I. OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa
merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscia Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow, w tym:.
1. Obstuga ewidencji gruntow i budynkéw na terenie gmin wiejskich: Srokowo, Reszel, Korsze oraz miast:

Reszel i Korsze, w tym:

1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw, budynkow i lokali w zakresie podmiotowym
i przedmiotowym,

2) Prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz jego udostgpnianie rzeczoznawcom
majgtkowym wraz z wydawaniem w tym zakresie licencji,

3) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

4) Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania si¢ obowigzanych podmiotéw od wykonania
natozonego decyzja administracyjna obowiazku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbgdnej do
aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,

6) Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkow dotyczgcych uzytkow
gruntowych oraz budynkdw,

7) Koordynacja prac zwiazanych z modernizacja ewidencji gruntow i budynkow,

8) Zapewnienie przeprowadzania okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

9) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntow,

10) Zawiadamianie wydzialow ksigg wieczystych sadow o zmianach dotyczgcych oznaczenia
i powierzchni dzialek,

11) Zawiadamianie wlasciwych jednostek statystyki publicznej - w wypadku zmian w cechach adresowych
nieruchomosci oraz dopisywania i wykreslania budynkow,

12) Zawiadamianie wlasciwych podmiotow ewidencyjnych oraz osoby, jednostki organizacyjne i organy
w przypadku gdy zmiana zostala dokonana w trybie czynnosci materialno- technicznych,

13) Zawiadamianie organow podatkowych o zmianach w przypadku zmian majacych znaczenie dla
wymiaru podatku od: nieruchomosci, rolnego i lesnego,

14) Wydawanie wypiséw z operatu ewidencji gruntéw, budynkow i lokali oraz wystawianie dokumentow
obliczenia oplaty w tym zakresie,

15) Udostgpnianie materiatow zasobu dotyczacych: kopii rejestréw gruntéw, wykazow (skorowidzow)
dzialek ewidencyjnych i podmiotow, zestawien tworzonych na podstawie bazy EGiB oraz kopii innych
materialdw zwigzanych z ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz wystawianie dokumentéw obliczenia
oplaty w tym zakresie,

16) Sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencja gruntow, budynkow
i lokali,

17) Wspoldzialanie z Giéwnym Geodetg Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach,

18) Administrowanie w Systemie Informatycznym Starostwa baza i oprogramowaniem ewidencji gruntéw,

19) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz udostepnianie wyciggow z operatow szacunkowych
wykonanych przez rzeczoznawcodw majatkowych.

2. Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego Iub Kierownika Referatu Ewidencji Gruntow
i Budynkéw innych zadan w sprawach nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

II. ODPOWIEDZIALNOSC



Pracownik odpowiada za:

2.

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
13:
16.
17.

III.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa, jak réwniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzgdzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwatach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu w
Ketrzynie.

Wypelnianie obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowigzki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedkiadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przelozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelno$ci, sumiennoéci oraz terminowosci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci. -

Nalezytg dbatosé o powierzone mienie.

Powierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w odniesieniu do zaméwien
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowigzujacej go tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wlasciwy ubiér stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezgcg samooceng whasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci $wiadczonej pracy.

Biezacq aktualizacj¢ wiedzy w zakresie zmiany przepiséw obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy.

ZASTEPSTWA

W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
i obowigzki przewidziane na stanowisku pracownika zastepowanego.




Zalgcznik nr9

Zakres czynnosci pracownika
obowigzkow, uprawniei i odpowiedzialnosci pracownika

WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: do spraw gospodarki nieruchomos$ciami Powiatu Ketrzynskiego

I. OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa

merytorycznie zwiazanych z dzialalnoscia wieloosobowego stanowiska pracy do spraw gospodarki

nieruchomosciami, w tym:

1. Prowadzenie spraw gospodarki nieruchomosciami Powiatu Ketrzyrnskiego, w tym gospodarowanie mieniem
Powiatu Ketrzynskiego poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

1)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wehodzacych w skiad zasobu powiatu,

okreslanie wartosci nieruchomosci pozostajacych w zasobach powiatu,

sporzadzanie planu wykorzystania zasobu powiatu,

zlecanie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

oddawanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu w najem i dzierzawg¢ oraz naliczanie
naleznosci z tych tytutow,

planowanie zapotrzebowania na $rodki niezbgdne do realizacji zadan z zakresu gospodarki
nieruchomosciami oraz wspélpraca z zarzadem w sprawie zabezpieczenia Srodkéw na gospodarke
powiatowym zasobem nieruchomosci,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ powiatu,
przejmowanie nieruchomosci do zasoboéw nieruchomosci powiatu,

przygotowywanie do zbycia nieruchomosci wehodzacych w sktad zasobu powiatu,

administrowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$é powiatu wchodzgcymi w skiad zasobu
nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postgpowania sadowego o wlasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia
spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze
wieczystej lub o zalozZenie ksiggi wieczystej,

przygotowywanie nieruchomosci przeznaczonych do uzytkowania, uzyczenia, najmu lub dzierzawy,
przygotowywanie zlecen dla uprawnionych jednostek do wykonywania przez nich dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej oraz wycen nieruchomosci wechodzacych w skiad zasobu powiatu,
przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie,
najem lub dzierzawe,

przygotowywanie dokumentacji do dokonania darowizny nieruchomosci na cele publiczne lub na
rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa, a takze prowadzenie spraw
z zakresu zamiany nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania i przygotowanie umow w sprawie sprzedazy lokali na rzecz ich najemecow
wraz z ustanowieniem odrebnej wiasnosci lokali, ustaleniem praw i obowigzkow wiascicieli lokali,
prowadzenic biezacej aktualizacji ustalonych oplat rocznych z tytutu trwalego zarzadu, prowadzenie
postgpowania dowodowego i wydawanie decyzji o zmianie wysokosci optaty,

wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad powiatowym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

wydawanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu,

wydawanie decyzji o przekazywaniu trwalego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi na ich
wniosek,

przyjmowanie wnioskéw o przejecie nieruchomosei lub ich czgsei, zbgdnych dotychczasowym
trwatym zarzadcom,



22) ustalanie cen nieruchomosci stanowiacych wiasnosé powiatu, a takze ustalanie stawek procentowych
i wysokosci oplat rocznych za trwaly zarzad,

23) stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze bonifikat od oplat rocznych za nieruchomosci
przekazywane w trwaly zarzad,

24) wystgpowanie z zadaniem zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca przed
uptywem 10 lat zbyl nieruchomo$¢ lub wykorzystal na inne cele,

25) wydawanie decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy oddawaniu nieruchomosci w trwaty
zarzad, jezeli nastapila trwata zmiana celu wykorzystywania nieruchomosci lub nieruchomos$é oddana
zostata w najem lub dzierzawe,

26) przekazywanie w trwaly zarzad zarzadcom drég publicznych nieruchomosci zajetych pod drogi
powiatowe,

27) wystgpowanie z wnioskiem do wojtéw (burmistrzow) o wydanie opinii o podziale nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ powiatu oraz o zatwierdzenie podziatu w drodze decyzji,

28) prowadzenie postgpowan w zakresie ustanawiania stuzebnosci na nieruchomosciach stanowigcych
wlasno$¢ powiatu,

29) dokonywanie uzgodnien projektow studium i planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie prawa wlasnosci nieruchomosci powiatu,

30) prowadzenie spraw na podstawie ustawy ,,przepisy wprowadzajace reforme administracji publicznej
w czgsei dotyczacej mienia powiatu,

31) regulowanie w ksiggach wieczystych spraw wlasnoéci powiatowego mienia nieruchomego,

32) opracowanie projektéw dokumentow, uchwat i decyzji zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
gospodarowania mieniem powiatu bedacych w kompetencji zarzadu powiatu,

33) opracowywanie informacji i danych w zakresie gospodarki nieruchomosciami powiatu, podlegajacych
udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszer,

2. Ponadto, do prowadzenie spraw w zakresie:

1) Udzielanie informacji o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza
obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Planowanie zapotrzebowania $rodkéw na cele niezbedne do realizacji zadan wilasnych w zakresie
gospodarki nieruchomosciami powiatowymi,

3) Dysponowanie $rodkami finansowymi zwigzanymi z utrzymaniem zasobu nieruchomogci
powiatowych,

4) Prowadzenie postgpowan w zakresie scalenia i wymiany gruntow,

5) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych pozostajacych
w zakresie spraw zwigzanych z nieruchomosciami powiatowymi.

6) Prowadzenie na wniosek wiascicieli postgpowan w sprawie ustalenia odszkodowan za grunty zajete
pod drogi publiczne,

7) Prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty odszkodowan na rzecz bylych wiascicieli za grunty zajete na
cele publiczne,

3. Wykonywanie na polecenia Naczelnika Wydzialu innych zadan w sprawach nie objetych niniejszym

zakresem czynnosci.

II. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

L

2.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, jak réwniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzgdzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwatach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu
w Ketrzynie.

Wypelnianie obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedkiadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przelozonemu, przelozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.



oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

I11.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci.

Nalezyta dbalosé o powierzone mienie.

Powierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w odniesieniu do zamdéwien
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowiazujgcej go tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wlasciwy ubiér stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezgcg samooceng wiasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci §wiadczonej pracy.

Biezaca aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepiséw obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku
pracy.

ZASTEPSTWA

W przypadku zastgpstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci i obowigzki
przewidziane na stanowisku pracownika zast¢gpowanego.

uski



Zatacznik nr 10

Zakres czynnosci pracownika
obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika )
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Imig i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe. do spraw gospodarki nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa

I. OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscia wieloosobowego stanowiska pracy do spraw gospodarki
nieruchomosciami, w tym:

1. Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

Tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu Skarbu Panstwa,
Okreslanie wartosci nieruchomosci pozostajacych w zasobie,

Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,

Zlecanie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

Oddawanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu w najem i dzierzawe oraz naliczanie
naleznosci z tych tytutow,

Ustalanie cen nieruchomosci przekazanych w zarzad lub uzytkowanie, a takze ustalanie oplat
rocznych z tych tytuléw i stosowanie przystugujacych bonifikat od optat rocznych,

Prowadzenie biezacej aktualizacji ustalonych opfat rocznych z tytulu zarzadu, prowadzenie
postgpowania dowodowego i wydawanie decyzji o zmianie wysokosci oplaty,

Prowadzenie biezacej aktualizacji ustalonych oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, prowadzenie
postepowania dowodowego, wypowiadanie obowiazujacej wysokosci oplaty rocznej oraz skiadanie
propozycji dotyczacych ustalenia nowej oplaty rocznej,

Przekazywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w przypadku zlozenia wniosku przez strong kwestionujaca ustalona wysokos¢ oplaty rocznej oraz
udzial w postepowaniu przed Kolegium,

Ustalanie na wniosek strony innych termindéw uiszczania optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego i zarzadu,

Zawiadamianie nowych uzytkownikéw wieczystych gruntéw o obowigzku ponoszenia optat rocznych
z tytulu uzytkowania wieczystego,

Prowadzenie sprawozdawczosci dot. nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢ Skarbu Panstwa,
w szczegolnoscei takze w zakresie nieruchomosci wehodzacych w sklad zasobu nieruchomosci,
Przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

Przygotowywanie do zbycia nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu Skarbu Panstwa,
Przygotowywanie zlecenn dla uprawnionych jednostek do wykonywania przez nich dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej oraz wycen nieruchomosci wechodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa,
Administrowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosé¢ Skarbu Panstwa wchodzacymi w skiad
zasobu nieruchomosci,

Przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postgpowania sadowego
o wilasnoé¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku najmu lub dzierzawy,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie
oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiggi wieczystej,

Przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

Przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczonych do
sprzedazy wraz z przygotowaniem dokumentéw do uzyskania zgody Wojewody na zbycie oraz do
zawarcia umowy notarialnej,

Prowadzenie postgpowania i przygotowanie niezbednej dokumentacji oraz umdéw w sprawie
sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

Prowadzenie postgpowania, w tym rdéwniez przetargowego, i przygotowanie umoéw uzyczenia
i uzytkowania, jako ograniczonego prawa rzeczowego,



Ll b

7.

8.

9.

10.

11.

22) Przygotowywanie dokumentacji dla dokonania darowizny nieruchomosci na cele publiczne lub na
rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa, a takze prowadzenie spraw
z zakresu zamiany nieruchomosci,

23) Przygotowywanie do sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego,

24) Prowadzenie postgpowania i przygotowanie umow w sprawie sprzedazy lokali na rzecz ich
najemcow lub dzierzawcow wraz z ustanowieniem odr¢bnej wiasnosci lokali,

25) Prowadzenie postgpowania i przygotowanie dokumentacji dotyczacej ustanowienia odrg¢bnej
wlasnosci lokali ,

26) Wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomoécei w trwaly zarzad,

27) Wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu,

28) Przyjmowanie wnioskdéw o przejecie nieruchomoscei lub ich czesci, zbednych dotychczasowym
zarzadcom,

29) Ustalanie cen nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa, a takze ustalanie stawek
procentowych i wysokosci oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

30) Stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze bonifikat od optat rocznych za nieruchomosci
przekazywane w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

31) Wystepowanie z zadaniem zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca przed
uplywem 10 lat zbyl nieruchomos¢ lub wykorzystal na inne cele,

32) Wydawanie decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy oddawaniu nieruchomosci w trwaty
zarzad, jezeli nastgpila trwala zmiana celu wykorzystywania nieruchomosci lub nieruchomosé
oddana zostata w najem lub dzierzawe,

33) Protokolarne przekazywanie Ministrowi Spraw Wewngtrznych
i Administracji nieruchomo$ci  niezbednych do  wykonywania zadan statutowych
jednostek wymienionych w art. 60 ust. 1 i art. 61 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

34) Wystepowanie z wnioskiem do wojtéw (burmistrzow) o wydanie opinii o podziale nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz o zatwierdzenie podziatu w drodze decyzji,

35) Wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym i niektérym osobom prawnym w prawo wlasnosci, ustalanie nalezno$ci za nabycie prawa
wlasnosci oraz zabezpieczenie wierzytelnosci poprzez ustanowienie hipoteki,

36) Uczestniczenie w postgpowaniach regulacyjnych prowadzonych przez komisje majatkowe
i komisjg regulacyjna w zakresie zwrotu majatkow kosciotow, zwigzkéw wyznaniowych,
koscielnych oséb prawnych, gmin wyznaniowych zydowskich,

37) Prowadzenie postgpowan w zakresie ustanawiania sluzebnosci na nieruchomosciach stanowiacych
wilasnos¢ Skarbu Panstwa,

38) Regulacja ksiag wieczystych dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

39) Opracowywanie informacji i danych w zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
podlegajacych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

. Prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczen nieruchomosci, czasowych zaj¢c i zwrotéw nieruchomosci.

. Wyrazanie zgody na inny niz ustawowy termin platnosci oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
gruntow oraz wydawanie w tym zakresie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

. Dokonywanie uzgodnien projektow studium i planéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa.

. Prowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji lub protokotu w sprawie przekazania w zarzad Laséw

Paistwowych, nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

. Prowadzenie postepowan o nieodplatnym przyznaniu wlasnosci dzialki osobie, ktérej przystuguje prawo
uzytkowania tej dziatki z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,
Prowadzenie postgpowan o nieodptatnym nadaniu na wiasnos¢ dziatki gruntu, na ktérej posadowione sg
zabudowania mieszkalne i gospodarcze stanowiace odrgbny od gruntu przedmiot wiasnosci z tytutu
przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,
Aktualizowanie baz danych Zintegrowanego Systemu Integrujacej Platformy Elektronicznej (IPE),
Planowanie zapotrzebowania na dotacje celowe z budzetu panstwa niezbgdne do realizacji zadan
zleconych.

Dysponowanie $rodkami finansowymi zwigzanymi z utrzymaniem zasobu nieruchomosci Skarbu

Panstwa.
Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych pozostajacych w zakresie
dzialalnos$ci Wydzialu.



12. Wykonywanie na polecenia Geodety Powiatowego -Naczelnika Wydziatu innych zadan w sprawach nie

objetych niniejszym zakresem czynnosci.

II. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

1.

2,

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

II1.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowiagzkéw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub

Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa, jak réwniez wszelkich postanowieri w wydawanych
zarzadzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwalach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu w
Ketrzynie.

Wypeianie obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowigzki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedury administracyjne;j, tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedkiadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnosci, sumiennosci oraz terminowosgci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci.

Nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie.

Powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych w odniesieniu do zaméwier:
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowigzujacej go tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezace informowanie bezposredniego przelozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wlasciwy ubior stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezgca samooceng wiasnej pracy i eliminowanie uchybier i nieprawidtowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie Jakosci $wiadczonej pracy.

Biezaca aktualizacj¢ wiedzy w zakresie zmiany przepiséw obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy.

ZASTEPSTWA

W przypadku zastepstwa innego pracownika, zakres zastepstwa rozciaga sig na wszystkie czynnosci i obowigzki
przewidziane na stanowisku pracownika zastepowanego.
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Zalacenik nr 10

Zakres czynnosci pracownika
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI INTERESANTOW

1. Imie i nazwisko pracownika:
2. Stanowisko stuzbowe: ds. udostepniania informacji z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

OKRESLENIE ZADAN

Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
merytorycznie zwigzanych z dzialalno$cia Referatu Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, w tym:

L
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11
12.

13.
14.

Prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z pocztg elektroniczna kierowang na adres Urzedu, ktore sa w
satatwieniu w zakresie kompetencji Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,
z wylaczeniem korespondencji podlegajacej dekretacji przez Staroste Ketrzynskiego, w tym:
1) prowadzenie ewidencji poczty elektronicznej
2) skanowanie dokumentow stanowigcych podstawg do aktualizacji danych w operatach ewidencji

gruntow i budynkow
Przetwarzanie materialow w postaci nieelektronicznej przyjmowanych do Powiatowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego, w tym dokumenty wchodzace w sklad operatéw technicznych, do
postaci dokumentow elektronicznych
Kierowanie interesantéw do odpowiednich stanowisk pracy
Przyjmowanie korespondencji od interesantow
Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
Elektroniczne rejestrowanie wplywajacej korespondencji wraz ze wskanowywaniem jej do systemu
PROTON
Wydawanie na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenia jej zlozenia.
Czuwanie nad wymiana korespondencji w obiegu wewngtrznym.
Prowadzenie ksigzki pism przychodzacych.
Udostepnianie zbioréw danych lub innych materiatlow wpisanych do ewidencji materialow zasobu
zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, w tym:

1) kopii dokumentéw, ktore wchodza w sklad operatow technicznych,

2) mapy ewidencji gruntow i budynkow,

3) mapy zasadniczej,

4) bazy danych z zasobu geodezyjnego uprawnionym w tym zakresie podmiotom,

5) bazy danych szczegotowych osnéw geodezyjnych,

6) bazy danych obiektow topograficznych (BDOT),

7) bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

8) wyrysy z mapy ewidencyjnej,

9) wypisy z rejestru gruntow oraz wyrysy z mapy ewidencyjnej

10) wypisy z rejestrow: gruntow, budynkow, lokali,
Wystawianie dokumentow obliczenia oplaty w zakresie okreslonym w ust.
Wystawianie licencji okreslajacej zakres uprawniefi licencjobiorcy innego niz wykonawcy prac
geodezyjnych lub kartograficznych.
Dbato$¢ o zaopatrzenie w materialy biurowe i sprzet w sposob zapewniajacy ciggloéé pracy Wydziatu.
Wykonywanie na polecenie Geodety Powiatowego - Naczelnika Wydziatu innych zadan w sprawach
nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.
. Prowadzenie i archiwizowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla Wydziatu Geodezji, Kartografii,

Katastru i Nieruchomosci



I1. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik odpowiada za:

1.

2.

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

1.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z poleceniami Geodety Powiatowego lub
Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa, Jjak réwniez wszelkich postanowien w wydawanych
zarzgdzeniach Starosty Ketrzynskiego oraz uchwatach Zarzadu Powiatu w Ketrzynie i Rady Powiatu w
Ketrzynie.

Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowiazki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz.
Przedkladanie spraw do kontroli: bezposredniemu przelozonemu, przetozonemu wyzszego szczebla,
osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

Dochowanie maksymalnej starannosci, rzetelnogci, sumiennogci oraz terminowosci w wykonywaniu zadan
okreslonych zakresem czynnosci.

Nalezyta dbato$¢ o powierzone mienie.

Powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie oraz za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w odniesieniu do zaméwien
dokonywanych w Wydziale.

Zachowanie obowigzujacej go tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych problemach Referatu.

Dbanie o wiasciwy ubiér stosowny dla pracownika Urzedu.

Biezgcg samooceng wlasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidlowosci.

Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci swiadczonej pracy.

Biezaca aktualizacj¢ wiedzy w zakresie zmiany przepisow obowigzujacych na zajmowanym stanowisku

pracy.

ZASTEPSTWA

W przypadku zastepstwa innego pracownika, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
i obowigzki przewidziane na stanowisku pracownika zastgpowanego.
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