ZARZADZENIE NR 17/2024
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 01 marca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru

i Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 107), §16 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
zatwierdzonego uchwatg Nr 540/2020 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zmienionego Uchwata
Nr 737/2021 Zarzadu Powiatu

w Ketrzynie z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Uchwatg Nr 885/2021 Zarzadu Powiatu w
Ketrzynie z dnia 16 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Uchwatg Nr 1054/2022 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 28
kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie, Uchwatg Nr 1285/2023 z dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, ktérego
tekst jednolity zostat przyjety Uchwatg Nr 1535/2023 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 30
listopada 2023 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Ketrzynie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdza sie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i

Nieruchomosci petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.



§3

Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 49 Starosty Ketrzyniskiego z dnia 14 wrzes$nia 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie zmienionego Zarzgdzeniem Nr 4/2023 Starosty Ketrzyriskiego z dnia 27
stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Geodezji,

Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa powiatowego w Ketrzynie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

/-/ Michat Kochanowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2024
Starosty Ketrzyriskiego
z dnia 01 marca 2024
r.

Regulamin Wewnetrzny
Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin wewnetrzny Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa
Powiatowego

w Ketrzynie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla zadania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru

i Nieruchomosci oraz jego strukture organizacyjna.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci i symbole

uzywane w korespondenc;ji

§2

1. W skfad Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci, zwanego w dalszej tresci
»Wydziatem” wchodzg nastepujace referaty oraz wieloosobowe stanowiska pracy postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Referaty:

1) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - GKN-O

2) Ewidencji Gruntéw i Budynkéw — GKN-E
2) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami — GKN-N
3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantéw — GKN



§3

1. Wydziat podlega bezposrednio Staroscie Ketrzynskiemu.

2. Dziatalnoscig Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
petnigcy jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego, zwanym w dalszej tresci ,,Naczelnikiem
Wydziatu”.

3. Podczas nieobecnosci Naczelnika Wydziatu, z przyczyn uniemozliwiajgcych petnienie obowigzkéw
stuzbowych, zastepstwo petni Kierownik Referatu Powiatowego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej
i Kartograficznej.

4. Naczelnik Wydziatu sprawuje bezposredni nadzoér nad:

1) Kierownikiem Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
2) Kierownikiem Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkdw;
3) Wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami;
4) Wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw obstugi interesantow.
5. Referatami w Wydziale kierujg jego kierownicy.
6. Naczelnik Wydziatu sprawuje nadzér posredni nad pracownikami Referatu Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw.

§4
1. W Wydziale ustanawia sie 13 stanowisk urzedniczych, w tym:
1) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci petnigcy jednoczesnie
funkcje Geodety Powiatowego -1 etat
2) Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w ktérym
ustanawia sie nastepujace stanowiska urzednicze:
a) Kierownik Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — 1
etat
b) Aktualizacja baz danych, przewodniczenie naradom koordynacyjnym oraz sprawy
klasyfikacji gruntéw rolnych i lesnych — 2 etaty
c) Obstuga zgtoszen prac geodezyjnych —1 etat
3) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw, w ktdrym ustanawia sie nastepujgce stanowiska
urzednicze:

a) Kierownik Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw —1 etat



b) Aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkow -2
etaty
4) Wieloosobowe stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami, w ktérym ustanawia
sie nastepujace stanowiska urzednicze:
a) Gospodarka nieruchomosciami Powiatu Ketrzynskiego -1
etat

b) Gospodarka nieruchomosciami Skarbu Paristwa oddanymi w uzytkowanie wieczyste

i trwaty zarzad —1etat
€) Gospodarka zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa -1
etat
5) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantéow -2
etaty

Rozdziat Il

Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy

§5

1. Wydziat zajmuje sie realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego
i kartograficznego dla obszaru powiatu, zasobami nieruchomosci Skarbu Panistwa i Powiatu
Ketrzynskiego oraz biezgcq gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos$é Skarbu
Panstwa i Powiatu Ketrzyriskiego.

2. Podstawowe zadania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci okreslaja

postanowienia §31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§6
Zadania Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci petnigcego
jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego
1. Naczelnik Wydziatu, realizuje:
1) W imieniu Starosty, jako Geodeta Powiatowy zadania Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej -

organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, ktére zostaty okreslone w ustawie Prawo



geodezyjne
i kartograficzne;

2) Zadania gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Parstwa oraz Powiatu
Ketrzynskiego.

. Naczelnik Wydziatu zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych Wydziatowi i w

tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Starostg.

. Zadania Naczelnika Wydziatu:

1) Kierowanie Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci w sposdb zapewniajacy
prawidtowe wykonywanie zadan;

2) Nadzorowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych mu pracownikéw;

3) Biezgce monitorowanie i nadzorowanie spraw szczegolnie skomplikowanych wykonywanych
przez podlegte mu Referaty, ktore sg zgtaszane i omawiane z ich Kierownikami oraz
prowadzgcymi te sprawy pracownikami;

4) Biezgce monitorowanie i nadzorowanie spraw prowadzonych przez pracownikéw z podlegtych
mu wieloosobowych stanowisk pracy;

5) Przygotowywanie zakresdw czynnosci bezposrednio podlegtych mu pracownikom, ktére
nastepnie sg przedktadane Staroscie do akceptac;ji;

6) Akceptowanie zakreséw czynnosci opracowanych przez Kierownikdéw Referatu dla podlegtych
im bezposrednio pracownikéw, ktdre nastepnie sg przedktadane Staroscie do zatwierdzenia;

7) Dekretowanie korespondencji, skierowanych do Wydziatu, na poszczegdlne referaty oraz na
pracownikéw z wieloosobowych stanowisk pracy;

8) Nadzorowanie i kontrola przestrzegania przez pracownikdéw obowigzujgcych przepiséw prawa
i procedury administracyjnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony danych osobowych,
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i p.poz., przestrzegania regulaminéw Starostwa oraz
zarzadzen wewnetrznych Starosty;

9) Przestrzeganie i realizacja zadan wynikajacych ze statutu, postanowien regulaminéw Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie, uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz zarzgdzen Starosty;
10) Dokonywanie okresowych ocen kierownikom referatéw oraz podlegajacych mu bezposrednio

pracownikom;

11) Wspodtuczestniczenie w przygotowaniu rocznego planu kontroli;

12) Zorganizowanie pracy wtasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan;

13) Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;



14) Rozpatrywanie skarg i wnioskdw, przygotowanie propozycji rozpatrzenia skarg obywateli oraz
interpelacji i wnioskow radnych;

15) Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w Wydziale oraz podejmowanie dziatan w
kierunku podnoszenia kwalifikacji wtasnych i pracownikéw;

16) Opracowywanie projektu planu urlopéw pracownikéw Wydziatu;

17) Akceptowanie podlegtym pracownikom wnioskéw o urlop;

18) Wspodtpracowanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji wspdlnych
przedsiewzie¢;

19) Podejmowanie decyzji w sprawach indywidulanych w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Staroste;

20) Wspodtdziatanie z organami administracji rzagdowej i organami administracji samorzagdowymi;

21) Wspodtpraca z Zarzagdem Powiatu w Ketrzynie oraz Komisjami Rady Powiatu w Ketrzynie w
zakresie realizowanych zadan;

22) Nadzor nad opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych przez
Wydziat, podlegajgcych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej;

23) Nadzoér nad wykonywaniem czynnosci wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych

pozostajgcych w zakresie dziatalnosci Wydziatu.

§7
Wspolne zadania Kierownikéw Referatéow
1. Dziatalnoscig Referatéw kierujg Kierownicy Referatow, ktérzy sg odpowiedzialni bezposrednio
przed Naczelnikiem Wydziatu lub osobg zastepujacg Naczelnika Wydziatu za wtasciwe
wykonywanie powierzonych im zadan;
2. Kierownik Referatu zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatowi i w
tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Naczelnikiem Wydziatu;
3. Zadania Kierownikow Referatu:
1) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami prowadzonymi przez poszczegdine
stanowiska pracy przypisane temu Referatowi,
2) Organizowanie i kierowanie pracami wynikajacymi z zakresu dziatania Referatu, okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Regulaminie
Wewnetrznym Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz innymi zadaniami

powierzonymi przez Naczelnika Wydziatu,



3) Opracowywanie zakresdw czynnosci pracownikom Referatu, ktére nastepnie sg przekazywane
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu, a nastepnie do akceptacji Staroscie,

4) Nadzér i kontrola nad podlegtymi pracownikami w zakresie przestrzegania prawidtowego
stosowania: obowigzujgcych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, bhp i
p.poz., ochrony danych osobowych, przestrzeganiem regulaminéw Starostwa oraz zarzadzen
wewnetrznych Starosty,

5) Przestrzeganie i realizacja zadan wynikajacych ze Statutu, postanowien regulamindw Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie, uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz zarzgdzen Starosty,

6) Przegladanie i rozdzielanie poszczegdlnym pracownikom korespondencji wptywajgcej do
Referatu wczesniej zadekretowanej przez Naczelnika Wydziatu,

7) Wspdtuczestniczenie w przygotowywanych przez pracownikow Referatu pism, decyzji,
projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz, ktére po zaakceptowaniu ich tresci
nastepnie przekazywane sg do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu,

8) Akceptowanie podlegtym pracownikom wnioskéw o urlop, ktdre nastepnie przekazywane sg do
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu,

9) Biezace uzgadnianie z Naczelnikiem Wydziatu spraw szczegdlnie skomplikowanych z podlegtego
mu Referatu,

10) Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w Referacie oraz podejmowanie dziatan w
kierunku podnoszenia kwalifikacji wtasnych i pracownikéw poprzez zapoznawanie sie z
obowigzujgcymi przepisami,

11) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu,

12) Wspotuczestniczenie w przygotowaniu rocznego planu kontroli,

13) Opracowywanie aktéw prawnych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Referatu, ktére
nastepnie przekazywane sg do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu,

14) Nadzér nad opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych przez
Referat, podlegajgcych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej;

15) Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w rozwigzywaniu problemoéw pojawiajacych sie w
toku wykonywanych zadan,

16) Przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu,



17) Rozpatrywanie skarg i wnioskdw, przygotowanie propozycji rozpatrzenia skarg obywateli oraz
interpelacji i wnioskdw radnych, w ramach funkcjonowania Referatu i przedstawianie do
akceptacji ich odpowiedzi Naczelnikowi Wydziatu,

18) Opracowywanie projektu planu urlopédw pracownikdéw Referatu;

4. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu z przyczyn uniemozliwiajgcych petnienie obowigzkdéw

stuzbowych zastepstwo petni osoba wyznaczona zakresem czynnosci, a w przypadku nieobecnosci

tej osoby wskazany przez Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu inny pracownik Referatu.

§8

Zadania pracownikéw Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i

Kartograficznej

1. Kierownik Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oprécz
przypisanych w §7 niniejszego Regulaminu obowigzkéw wykonuje dodatkowo na swoim
stanowisku pracy nastepujgce zadania:

1) Tworzenie i prowadzenie (aktualizacja) baz danych, na podstawie przekazanych do zasobu
opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego:

a) Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw (EGIB), w szczegdlnosci opracowan numerycznej mapy
ewidencyjnej,

b) Bazy Danych Obiektéw Topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500- 1:5000 (BDOT500),

C) Geodezyjnej Sieci Uzbrojenia Terenu (GESUT);

2) Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu geodezji
i kartografii, przekazanych przez wykonawce wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych, w
szczegoblnosci dotyczgcych podziatdw nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci,
rozgraniczen nieruchomosci, scalen i wymiany gruntéw, wznowien lub wyznaczen znakéw
granicznych, innych opracowan do celéw prawnych;

3) Opatrywanie klauzulg urzedowa materiatdw w postaci elektronicznej i nieelektronicznej
przyjetych do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

4) Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych (operatéw technicznych) przyjmowanych do
zasobu,

w szczegdlnosci w zakresie opisanym w pkt 2);



5) Sporzadzanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do panstwowego zasobu
geodezyjnego
i kartograficznego wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych w przypadku negatywnego wyniku
weryfikacji oraz nie uwzglednieniu stanowiska wykonawcy prac geodezyjnych, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatéw nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci, rozgraniczen
nieruchomosci, scalen i wymiany gruntéw, wznowien lub wyznaczen znakéw granicznych,
innych opracowan do celéw prawnych;

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach aktualizacji operatu ewidencji
gruntéw
i budynkoéw w zakresie zmiany przebiegu granic oraz powierzchni dziatek;

7) W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Narady lub w innych przypadkach z nim
uzgodnionych, przewodniczy naradzie koordynacyjnej jako ,Zastepca Przewodniczgcego
Narady”

i zapewnia w tym czasie obstuge organizacyjno-techniczng,

8) Wydawanie Dokumentéw Obliczenia Optaty dotyczacych koordynacji usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

9) Gospodarowanie srodkami dotyczgcymi Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym oraz prac geodezyjno-rolnych na potrzeby rolnictwa.

10) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu innych zadan nie przypisanych do tego

stanowiska.

2. Do zadan przynaleznych do stanowisk Aktualizacja baz danych, przewodniczenie naradom
koordynacyjnym oraz sprawy klasyfikacji gruntow rolnych i lesnych nalezy:
1) Tworzenie i prowadzenie (aktualizacja), na podstawie przekazanych do zasobu opracowan
geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego:
a) Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw (EGiB) (w szczegdlnosci opracowan numerycznej mapy
ewidencyjnej),
b) Bazy Danych Obiektéw Topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500- 1:5000 (BDOT500),
C) Geodezyjnej Sieci Uzbrojenia Terenu (GESUT);
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu geodezji
i kartografii, przekazanych przez wykonawce wynikdéw zgtoszonych prac geodezyjnych
dotyczacych:

a) sporzadzenia mapy do celdw projektowych,

b) geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej obiektéw budowlanych,

c) wykonania innych czynnosci niz wymienione powyzej lub dokumentacji geodezyjnej w
postaci map, rejestrow lub wykazdéw, ktérych wykonanie moze skutkowac zmiang w bazach
danych, z wyjatkiem prac wykonywanych na zamdéwienie organu Stuzby Geodezyjnej i
Kartograficznej;

d) sporzgdzenie map do celdw prawnych, w szczegdlnosci:

- aktualizacji operatu ewidencji gruntéw i budynkoéw,
- klasyfikacji gruntéw rolnych i lesnych;

Opatrywanie klauzulg urzedowg materiatéw w postaci elektronicznej i nieelektronicznej

przyjetych

do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych (operatéow technicznych) przyjmowanych do

zasobu,

w szczegolnosci w zakresie opisanym w pkt 2);

Sporzadzanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do panstwowego zasobu

geodezyjnego

i kartograficznego wynikdw zgtoszonych prac geodezyjnych w przypadku negatywnego wyniku

weryfikacji oraz nieuwzglednieniu stanowiska wykonawcy prac geodezyjnych, w szczegélnosci

w zakresie opisanym w pkt 2);

Przewodniczenie naradzie koordynacyjnej i zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej w

zakresie narad koordynacyjnych;

Wprowadzanie do bazy GESUT zaprojektowanego uzbrojenia terenu, ktéry zostat pozytywnie

zaopiniowany na naradzie koordynacyjnej;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wyfgczenia z geodezyjnej ewidencji sieci

uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu, ktore sg potozone na gruntach

znajdujgcych sie

w wytgcznym wiadaniu wnioskujgcego podmiotu, oraz o bezptatnym udostepnieniu temu

podmiotowi danych, dotyczacych tych sieci, zgromadzonych w panstwowym zasobie
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9)

10)

11)

12)

geodezyjnym

i kartograficznym;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych gleboznaweczej klasyfikacji
gruntéw rolnych i le$nych;

Wydawanie Dokumentéw Obliczenia Optaty dotyczacych koordynacji usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych

z ustawy o zamowieniach publicznych dla postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie okreslonych w
ust.2 kompetenc;ji.

Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu innych zadan nie

przypisanych do tego stanowiska.

3. Do zadan przynaleznych do stanowiska Obstuga zgtoszen prac geodezyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

Udostepnianie kopii zbioréw danych lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji materiatéw

zasobu zgromadzonych w panistwowym zasobie geodezyjnym dotyczgcych zgtoszenia prac

geodezyjnych;

Nadzorowanie termindw przekazywania przez wykonawcéw wynikow zgtoszonych prac

geodezyjnych;

Nadzoér nad dokumentami znajdujgcymi sie w archiwum powiatowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego, w tym:

a) wytgczanie z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego opracowan, ktére utracity
przydatnos¢ uzytkows,

b) przekazywanie do archiwum parnstwowego materiatéw archiwalnych z powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

Kompleksowa kontrola baz zasobu paninstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

przeniesionego do formy numerycznej;

Zakfadanie, ewidencjonowanie i prowadzenie osndw szczegdtowych;

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

Wydawanie Dokumentdéw Obliczenia Optaty za udostepnianie kopii zbioréw danych lub innych

materiatow wpisanych do ewidencji materiatéw zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie

geodezyjnym dotyczacych zgtoszenia prac geodezyjnych;
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8) Wspodtpraca z Gtéwnym Geodetg Kraju w zakresie zaktadania i prowadzenia panstwowego
rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych powiatu ketrzyriskiego (PRG);
9) Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwane przez Wydziat Geodezji, Katastru
i Nieruchomosci;
10) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych
z ustawy o zamowieniach publicznych dla postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie bazy BDSOG;
11) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu innych zadan nie

przypisanych do tego stanowiska.

§9
Zadania pracownikéw Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw
1. Kierownik Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkéw oprécz przypisanych w §7 niniejszego
Regulaminu obowigzkéw wykonuje dodatkowo na swoim stanowisku pracy nastepujgce zadania:

1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntow, budynkéw i lokali w zakresie podmiotowym
i przedmiotowym oraz zawiadamianie uprawnionych podmiotéw o wprowadzonych w tym
zakresie zmianach;

2) Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci oraz udostepnianie jego danych rzeczoznawcom
majatkowym wraz z wydawaniem w tym zakresie licencji;

3) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntdw i budynkdw, za
wyjatkiem spraw zwigzanych ze zmiang przebiegu granic oraz powierzchni dziatek;

5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania sie obowigzanych podmiotéw od wykonania
natozonego decyzjg administracyjng obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej
niezbednej
do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw;

6) Nakfadania na uprawnione podmioty, obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej
niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntdw i budynkdw, w przypadku ustalenia, ze
stan faktyczny nieruchomosci jest inny niz ujawniony w tej bazie danych oraz udostepnienia

dokumentacji budowy lub dokumentacji powykonawczej, jezeli jest to niezbedne do ujawnienia w
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bazie danych ewidencji gruntow
i budynkéw danych dotyczgcych budynku lub dziatki;
7) Koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntdw i budynkow;
8) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntéow i budynkow;
9) Biezgce podtaczanie do systemu teleinformatycznego zeskanowanych materiatéw zasobu
(dokumenty stanowigce podstawe wpiséw w EGiB);
10) Sporzadzanie i wydawanie wyryséw i wypisdw z operatu ewidencji gruntéw i budynkdéw do
celéw regulacji ksigg wieczystych;
11) Sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencjg gruntéw, budynkéw i lokali;
12) Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwanego przez Wydziat Geodezji,
Katastru
i Nieruchomosci;
13) Wspdtdziatanie z Gtéwnym Geodetga Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomosciach;
14) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych
z ustawy o zamodwieniach publicznych dla postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie kompetencji
Referatu.
15) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu innych zadan nie przypisanych do tego
stanowiska.
2. Do zadan przynaleznych do stanowiska Aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkéw
nalezy:
1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkdéw w zakresie podmiotowym
i przedmiotowym oraz zawiadamianie uprawnionych podmiotéw o wprowadzonych zmianach;
2) Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci oraz udostepnianie jego danych rzeczoznawcom
majgtkowym wraz z wydawaniem w tym zakresie licencji;
3) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntéw i budynkéw, za

wyjatkiem spraw zwigzanych ze zmiang przebiegu granic oraz powierzchni dziatek;
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5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania sie obowigzanych podmiotéw od wykonania
natozonego decyzjg administracyjng obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjne;j
niezbednej
do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw;

6) Naktadania na uprawnione podmioty, obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjne;j
niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdéw, w przypadku ustalenia,
ze stan faktyczny nieruchomosci jest inny niz ujawniony w tej bazie danych oraz udostepnienia
dokumentacji budowy lub dokumentacji powykonawczej, jezeli jest to niezbedne do ujawnienia
w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkéw danych dotyczgcych budynku lub dziatki;

7) Koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkow;

8) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw;

9) Biezace podtgczanie do systemu teleinformatycznego zeskanowanych materiatéw zasobu
(dokumenty stanowigce podstawe wpiséw w EGiB);

10) Sporzadzanie i wydawanie wyryséw i wypiséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw do
celéw regulacji ksigg wieczystych;

11) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych
z ustawy prawo zamowien publicznych dla postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie swoich
kompetencji.

12) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu innych zadan nie

przypisanych do tego stanowiska.

§10
Zadania Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami
1. Do zadan przynaleznych do stanowiska Gospodarka nieruchomosciami Powiatu Ketrzynskiego
nalezy:
1) Zarzadzanie zasobem nieruchomosci Powiatu Ketrzynskiego w zakresie:
a) tworzenia i prowadzenia ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
b) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu,

C) prowadzenia sprawozdawczosci,
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d) dokonywania uzgodnien projektow studium i planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie prawa witasnosci nieruchomosci,

e) oddawania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu w najem i dzierzawe oraz naliczanie
naleznosci
z tych tytutow,

f) przekazywanie nieruchomosci w uzytkowanie i uzyczenie,

g) udostepnianie nieruchomosci,

h) regulacji stanu prawnego nieruchomosci,

1) zbywania nieruchomosci, nabywania do zasobu, zamiany i darowizny,

J) sprzedazy lokali na rzecz ich najemcéw wraz z ustanowieniem odrebnej wtasnosci lokali,
ustaleniem praw i wiascicieli lokali,

K) przygotowywania dokumentacji do postepowan sgdowych o wiasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie
nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnos$ci nieruchomosci przez zasiedzenie,

I) przygotowywania zlecen uprawnionym jednostkom do wykonywania przez nich:

- dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,
- wycen nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu,

m) prowadzenia postepowan dotyczacych bezumownego korzystania z nieruchomosci,

n) ustanawiania stuzebnosci na powiatowych nieruchomosciach,

0) kontroli w terenie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu,

p) wystepowania z wnioskami do wéjtéw (burmistrzéw) o wydanie opinii o podziale
nieruchomosci stanowigcych wtasnos$é Powiatu Ketrzynskiego oraz o zatwierdzenie podziatu w
drodze decyzji,

q) rozpatrywania roszczen o stwierdzenie zasiedzenia nieruchomosci,

) wystepowania z zgdaniem zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca przed
uptywem 10 lat zbyt nieruchomos$é lub wykorzystat na inne cele,

2) Prowadzenie spraw dotyczacych trwatego zarzadu, w szczegdlnosci:

a) aktualizacji bazy trwatych zarzadcéw,

b) biezgcej aktualizacji ustalonych optat rocznych oraz stawek procentowych z tytutu trwatego
zarzadu, prowadzenie postepowania dowodowego i wydawanie decyzji w tym zakresie,

c) stosowania bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze od optat rocznych za nieruchomosci

przekazywane w trwaty zarzad oraz wydawanie decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty
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przy oddawaniu nieruchomosci w trwaty zarzad, jezeli nastgpita trwata zmiana celu
wykorzystywania nieruchomosci lub nieruchomos¢ oddana zostata w najem lub dzierzawe,

d) opracowywania decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy oddawaniu nieruchomosci
w trwaly zarzad, jezeli nastgpita trwata zmiana celu wykorzystywania nieruchomosci lub
nieruchomo$¢ oddana zostata w najem lub dzierzawe,

e) ustalania cen nieruchomodci, a takze ustalanie stawek procentowych i wysokosci optat
rocznych za trwaty zarzad nieruchomosci,

f) wystepowania z zgdaniem zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca przed
uptywem 10 lat zbyt nieruchomos¢ lub wykorzystat na inne cele,

g) ustanawiania, przekazywania nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym osobowosci prawnej, oraz jego wygasniecie,

h) przejecia nieruchomosci lub ich czesci, zbednych dotychczasowym trwatym zarzgdcom,

i) ustalania stawek procentowych i wysokosci optat rocznych za trwaty zarzad nieruchomosci,

i) przejecie nieruchomosci lub ich czesci, zbednych dotychczasowym trwatym zarzgdcom;

3) Regulacja ksigg wieczystych w ramach ustalonych kompetencji;

4) Opracowanie projektdw dokumentéw, uchwat i decyzji zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
gospodarowania mieniem powiatu bedgcych w kompetencji Zarzagdu Powiatu w Ketrzynie;

5) Wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z ustawy o zamédwieniach publicznych pozostajgcych
w zakresie swoich kompetencji w sprawach zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami
powiatowymi;

6) Dysponowanie i rozliczanie srodkow finansowych zwigzanych z utrzymaniem powiatowego
zasobu nieruchomosci;

7) Opracowywanie informacji i danych w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu
Ketrzynskiego, podlegajgcych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen;

8) Prowadzenia spraw na podstawie ustawy , przepisy wprowadzajace reforme administracji
publicznej’ w czesci dotyczgcej mienia powiatu;

9) Petnienie funkcji Redaktora Naczelnego Biuletynu Informacji Publicznej Wydziatu Geodezji,
Kartografii, Katastru i Nieruchomosci w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

10) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu innych zadan nie przypisanych do tego

stanowiska.

17



2. Do zadan przynaleznych do stanowiska Gospodarka nieruchomosciami Skarbu Panstwa oddanymi
w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzqd nalezy:
1) Zarzadzanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, w zakresie:
a) tworzenia i prowadzenia ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
b) sporzadzania planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
c) prowadzenia sprawozdawczosci,
d) dokonywania uzgodnien projektéw studium i planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie prawa witasnosci nieruchomosci,
e) oddawania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu w najem i dzierzawe oraz naliczanie
naleznosci
z tych tytutéw,
f) przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie lub uzyczenie,
g) udostepnianie nieruchomosci,
h) ustanawiania stuzebnosci na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,
i) prowadzenia postepowan dotyczgcych bezumownego korzystania z nieruchomosci,
2) Prowadzenia spraw dotyczgcych uzytkowania wieczystego:
a) biezgcej aktualizacji bazy uzytkownikéw wieczystych,
b) ustalania wysokosci optat rocznych,
€) zmiany stawek procentowych,
d) aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
e) ustalania na wniosek strony innych termindw uiszczania optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego,
f) zawiadamiania o wysokosci optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste w przypadku nabycia
uzytkowania
w obrocie wtérnym, nowych uzytkownikéw wieczystych gruntéw o obowigzku ponoszenia
opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
j) wyrazania zgody na inny niz ustawowy termin pfatnosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntow,
k) wydawania zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w prowadzonych postepowaniach,
I) sporzadzania list uzytkownikéw wieczystych
3) Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci, w tym:

a) wydawania zaswiadczen o:
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- przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo  wtasnosci tych gruntéw,
- sptacie roztozonej na raty optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego,
- sptacie optaty jednorazowej z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci,
b) wydawania informacji o wysokosci optaty rocznej z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,
c) wydawania informacji o wysokosci optaty jednorazowej z tytutu przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
d) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego
w prawo witasnosci,
e) sporzadzanie list wtascicieli nieruchomosci, ktérzy wnoszg opfaty z tytutu przeksztatcenia;
4) Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz uzytkownika wieczystego;
5) Realizacja roszczen o sprzedaz nieruchomosci gruntowej na rzecz uzytkownika wieczystego;
6) Prowadzenie spraw dotyczgcych trwatego zarzadu, w szczegdlnosci:
a) aktualizacja bazy trwatych zarzadcéw,
b) biezgcej aktualizacji ustalonych optat rocznych oraz stawek procentowych z tytutu trwatego
zarzadu, prowadzenie postepowania dowodowego i wydawanie decyzji w tym zakresie,
c) stosowania bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze od optat rocznych za nieruchomosci
przekazywane
w trwaty zarzad oraz wydawanie decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy
oddawaniu nieruchomosci w trwaty zarzad, jezeli nastgpita trwata zmiana celu
wykorzystywania nieruchomosci lub nieruchomos¢ oddana zostata w najem lub dzierzawe,
d) opracowywania decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy oddawaniu nieruchomosci
w trwaty zarzad, jezeli nastgpita trwata zmiana celu wykorzystywania nieruchomosci lub
nieruchomos$¢ oddana zostata w najem lub dzierzawe,
e) ustalania cen nieruchomosci, a takze ustalanie stawek procentowych i wysokosci optat
rocznych za trwaty zarzad nieruchomosci,
f) wystepowanie z zagdaniem zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca przed

uptywem 10 lat zbyt nieruchomo$é lub wykorzystat na inne cele,
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g) ustanawianie, przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym osobowosci prawnej, oraz jego wygasniecie,
h) przejecie nieruchomosci lub ich czesci, zbednych dotychczasowym trwatym zarzgdcom,
i) ustalanie stawek procentowych i wysokosci optat rocznych za trwaty zarzad nieruchomosci,
j) przejecie nieruchomosci lub ich czesci, zbednych dotychczasowym trwatym zarzgdcom;
7) Regulacja ksigg wieczystych w ramach prowadzonych zadan;
8) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przekazania w zarzad Lasow Panstwowych
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;
9) Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych pozostajgcych
w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami przedmiotowego stanowiska;

10) Planowanie dochoddéw i wydatkow, ich realizacja i zaangazowanie srodkéw finansowych z
dotacji celowych z budzetu Paistwa zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami (zadania
zlecone)

11) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych spraw z zakresu:

a) czasowych zaje¢ nieruchomosci,

b) ograniczen sposobu korzystania z nieruchomosci,

¢) udostepniania nieruchomosci w celu wykonania konserwacji, remontu lub usuniecia awarii,

d) ustalenia wysokosci odszkodowan za szkody powstate w wyniku wykonywania konserwacji,
remontu lub usuniecia awarii,

e) przyznawania praw witasnosci gruntu osobie, ktérej przystuguje prawo uzytkowania dziatki z
tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,

f) nadania na wtasnosc¢ dziatki gruntu, na ktdrej posadowione sg zabudowania mieszkalne
i gospodarcze stanowigce odrebny od gruntu przedmiot wtasnosci z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego Panstwu,

g) przejmowania przez Skarb Panstwa nieruchomosci w trybie okreslonym w ustawie z dnia 20
sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym.

12) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu innych zadan nie przypisanych do tego

stanowiska.

3. Do zadan przynaleznych do stanowiska Gospodarka zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa
nalezy:

1) Zarzadzanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, w zakresie:
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a) tworzenia i prowadzenia ewidencji nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu;

b) kontrola w terenie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu;

c) zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

d) remonty;

e) wycinka drzew;

f) biezgca konserwacja;

g) ubezpieczenia nieruchomosci;

h) sporzadzania deklaracji podatkowych;

i) sporzadzania umdw zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci;

j) ustalania i aktualizacji wartosci ksiegowych nieruchomosci;

k) prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych;

[) regulacji stanu prawnego nieruchomosci;

m)zbywania nieruchomosci, nabywania do zasobu, zamiany i darowizny;

n) sprzedazy lokali na rzecz ich najemcow wraz z ustanowieniem odrebnej wtasnosci lokali,
ustaleniem praw i wtascicieli lokali;

o) przygotowywania dokumentacji do postepowan sgdowych o wtasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie

nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie;

~

p) przygotowywania zlecen uprawnionym jednostkom do wykonywania przez nich:
- dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,

- wycen nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu Skarbu Panstwa;

~

g) wystepowania z wnioskami do wéjtéow (burmistrzéw) o wydanie opinii o podziale
nieruchomosci stanowigcych wtasnosc Skarbu Panstwa oraz o zatwierdzenie podziatu w drodze
decyzji;

r) rozpatrywania roszczen o stwierdzenie zasiedzenia nieruchomosci;

s) wystepowania z zgdaniem zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca przed

uptywem 10 lat zbyt nieruchomos¢ lub wykorzystat na inne cele;
2) Opracowywania informacji i danych w zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Paristwa,
podlegajgcych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

3) Regulacja ksigg wieczystych w ramach ustalonych kompetencji.

4) Udzielania informacji o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci

poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
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5) Prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

scalenia i wymiany gruntow;

wywtaszczenia nieruchomosci;

zwrotow wywtaszczonych nieruchomosci;

ustalania odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci;

ustalania odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne;

ustalenia odszkodowan za grunty przejete pod realizacje inwestycji w zakresie drég
publicznych;

wyptaty odszkodowan na rzecz bytych wtascicieli za grunty zajete na cele publiczne.
wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych pozostajacych

w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami przedmiotowego stanowiska.

6) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu innych zadan nie przypisanych do tego

811

stanowiska.

Zadania Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obstugi interesantéw

1. Do zadan przynaleznych do Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obstugi interesantow

nalezy:
1) Przyjmowanie korespondencji od interesantéw;
2) Prowadzenie biezgcej obstugi kancelaryjnej Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Nieruchomosci
z wytgczeniem korespondencji podlegajgcej dekretacji przez Staroste Ketrzyniskiego, a w
szczegoblnosci:
a) potwierdzanie daty wptywu na przychodzacych do tut. Urzedu pismach,
b) wydawanie na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej ztozenia,
c) elektroniczne rejestrowanie wptywajgcej korespondencji wraz z jej skanowaniem do
systemu PROTON,
d) Prowadzenie ksigzki pism przychodzacych,
3) Skanowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do aktualizacji danych w operacie ewidencji

gruntéw i budynkéw poprzez:
a) przetworzenie dokumentu z wersji papierowej do cyfrowej,

b) nadanie nazwy plikowi zeskanowanego dokumentu,
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C) umieszczenie pliku zeskanowanego dokumentu w odpowiednim folderze, w celu jego
pobrania przez Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow,

4) Przekazanie korespondencji w wersji papierowej do Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego, w celu
dekretacji przez niego tych dokumentoéw,

5) Przekazanie zadekretowanej przez Naczelnika Wydziatu korespondencji kompetentnemu w
tym zakresie pracownikowi,

6) Przyjmowanie od pracownikéw tut. Wydziatu potwierdzen odbioru zadekretowanej na nich
korespondencji w ksigzce pism przychodzacych,

7) Przekazywanie poszczegdlnym pracownikom zadekretowanych przez Staroste i Naczelnika
Wydziatu dokumentéw otrzymanych z Biura Obstugi Interesanta wraz z potwierdzeniem przez
nich odbioru na tej korespondenc;ji;

8) Zgtaszanie oséb z Wydziatu na szkolenia i konferencje oraz prowadzenie w tym zakresie spraw;

9) Udostepnianie zbioréw danych lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji materiatéw
zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, w tym:

a) kopii dokumentéw, ktére wchodza w sktad operatéw technicznych,
b) mapy ewidencji gruntéw i budynkéw,
C) mapy zasadniczej,
d) baz danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego uprawnionym w tym zakresie
podmiotom,
w tym:
- bazy danych szczegétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),
- bazy danych obiektéw topograficznych (BDOT),
- bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
- bazy ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB).

10) Wydawanie wyryséw i wypisdw z operatu ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali oraz
wystawianie dokumentdéw obliczenia optaty w tym zakresie;

11) Udostepnianie materiatdw zasobu dotyczgcych: kopii rejestréw gruntéw, wykazéw
(skorowidzow) dziatek ewidencyjnych i podmiotéw, zestawien tworzonych na podstawie bazy
EGIiB oraz kopii dokumentdéw potwierdzajgcych wpisy w EGiB oraz wystawianie dokumentow
obliczenia optaty w tym zakresie,

12) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych:
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a) zakresu udostepnianych zbioréw danych lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji
materiatow zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i
kartograficznym;

b) wysokosci naleznej optaty za udostepnianie materiatow zasobu;

¢) wystawianie dokumentéw obliczenia optaty w zakresie ust. 3, 4 i 5 niniejszego zakresu;

13) Przygotowywanie projektéw uméw dotyczgcych:

a) dostepu do danych z serwisu Geoportal Powiatu Ketrzynskiego,

b) powierzenia danych osobowych do przetwarzania w zwigzku z dostepem do danych z
serwisu Geoportal Powiatu Ketrzynskiego,

14) Dbatos¢ o zaopatrzenie w materiaty biurowe i sprzet w sposéb zapewniajacy ciggtosé pracy
Wydziatu;
15) Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu innych zadan nie przypisanych do tego

stanowiska.

Rozdziat IV

Odpowiedzialno$¢ pracownikéw Wydziatu

§12

Pracownik na danym stanowisku pracy odpowiada za:

1. Witasciwe i sumienne wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw zgodnie z poleceniami
Naczelnika Wydziatu oraz Kierownika Referatu (w przypadku gdy jest on bezposrednim
przetozonym).

2. Merytoryczng i formalno-prawng poprawnos$é zatatwianych spraw.

3. Wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy (obowigzki pracownika) oraz
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

4. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i procedury administracyjnej, instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji bhp i ppoz, ochrony danych osobowych, jak rowniez wszelkich
postanowien w wydawanych zarzgdzeniach Starosty oraz uchwatach Zarzagdu Powiatu w Ketrzynie
i uchwatach Rady Powiatu w Ketrzynie.

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

6. Powierzone skfadniki majgtkowe w zajmowanym pomieszczeniu biurowym.
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10.
11.
12.
13.
14.

. Powierzone pieczecie i wiasciwe ich zabezpieczenie oraz za wtasciwe zabezpieczenie

dokumentacji.

. Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zamdwien publicznych w odniesieniu do

zamoéwien dokonywanych na danym stanowisku pracy.

. Zachowanie obowigzujgcej go tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Prezentowanie etycznej postawy.

Biezgce informowanie przetozonego o istotnych problemach.

Biezgcq samoocene witasnej pracy i eliminowanie uchybien i nieprawidtowosci.
Samodoskonalenie i podnoszenie jakosci Swiadczonej pracy.

Biezgcq aktualizacje wiedzy w zakresie zmiany przepisdéw obowigzujgcych na zajmowanym

stanowisku pracy.

Starosta

/-/ Michat Kochanowski
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