Zarzadzenie Nr 6/2015
Starosty Staszowskiego
z dnia 30 stycznia 2015 r,

w sprawie zmiany regulamindw organizacyjnych komérek wewnetrznych
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(j.t. Dz. U. 22013 r. poz.595 z pdin. zm.} oraz § 15 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Staszowie
zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 35/2013 Starosty Staszowskiego z dnia 20 wrzesnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia regulamindw organizacyjnych komdrek wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Staszowie wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) W § 1 zarzadzenia:
a) wpunkcie 11 wyrazy ,Wydziatu Tworzenia, Realizacji Projektow i Inwestycji” zastepuje sie
wyrazami ,Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych”,
h) punkt 13 oraz zatacznik Nr 13 — skredla sie.

2} W zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia - Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu Administracji

Architektoniczno-Budowlanej Starostwa Powiatowego w Staszowie - w § 5 punkt 7} otrzymuje

brzmienie: '
Jprowadzenie  rejestru  wnioskdow o pozwolenie na  budowe i decyzji
o pozwoleniu na budowe oraz przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na
budowe i zgfoszeniem budowy,”.

3} Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia - Regulamin Organizacyjny Wydziatu Geodezji | Ewidencji
gruntéw otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1 do nin. Zarzadzenia.

4) Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia - Regulamin Organizacyjny Wydziafu Gospodarki
Nieruchomosciami otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 2 do nin. Zarzgdzenia.
5) Zatgcznik Nr 11 do zarzadzenia - Regulamin Organizacyjny Wydziatu Inwestycji | Zamdwien
Publicznych otrzymuje brzmienie okreslone w zatgezniku Nr 3 do nin. Zarzadzenia.
§2
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 02 lutego 2015 roku.

Starosta Staszowski

Michat Skotnicki



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2015  Starosty
Staszowskiego z dnia 30.01.2015 1.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Geodezji i Ewidencji Gruntow
Starostwa Powiatowego w Staszowie

|. Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin Wydziatu Geodezji | Ewidencji Gruntow okresla organizacje wewnetrzng,
strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydzialu.

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslajg, w szczegolnosci;
1)} Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

b) z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej.

Il. Organizacja Wydziahu.
§3
Okresla sie nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:



Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. | Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy I 1

2. | Wieloosobowe stanowisko d/fs prowadzenia Il 6
ewidencji gruntéw (urzednicze) ABCDEF

3. | Stanowisko d/s orzecznictwa (urzednicze) 11 1

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

4, | Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentac;i A 1
Geodezyjnej i Kartograficznej (petnigey
rownoczesnie funkcje Przewodniczacy Narad
Koordynacyjnych)

5. | Wieloosobowe stanowisko d/s udostepnienia \% 4
zasobu oraz kontroli opracowan geodezyjnych ABCD
{(urzednicze)

6. | Stanowisko d/s obstugi Narad Koordynacyjnych Vi 1
{pomocnicze lub urzednicze)

7. | Stanowisko d/s prowadzenia i obstugi archiwum VI 1
Powiatowego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej (pomocnicze |ub
urzednicze)

§4
1. Schemat organizacyjny Wydzialu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dia
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreélajg zakresy zadan stanowigce zatgczniki
do ninigjszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzadza wlasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez Sekretarza
przedktada go Staroscie.

§5

Wydziat Geodezji realizuje zadania z zakresu Stuzby Geodezyjne] i Kartograficznej
znajdujace sie w kompetencji Starosty, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntdw i budynkdw, w tym bazy danych ewidencji gruntdéw i budynkow
(katastru nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjngj
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen i wartosci nieruchomaosci,
szczegolowych osnow geodezyjnych i obiektow topograficznych,
c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych tj. map
ewidencyjnych (w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000) i map zasadniczych {w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000);



d) utrzymanie w statej aktualnosci bazy danych ewidencyjnych,

e) zakiadanie osnow szczegotowych,

f) ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

g) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego

systemu informaciji o terenie,

h) przeprowadzenie powszechnej taksagcji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

i) ) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu ,

j} zatwierdzanie projektéw osnéw geodezyjnych w zakresie osnéw szczegotowych,

k) kontrola opracowan przekazywanych do zasobu - sprawdzenie czy forma i

zakres przekazywanej dokumentaciji sg zgodne z wymogami i zasadami
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych,

l) przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatéw i infarmac;ji
powstatych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,

1) wylgczanie z zasobu materiatow, ktdre utracily przydatnose uzytkowa,

m) planowanie wplywdw i wydatkéw zwiazanych z realizacjg  prowadzonych

zadan,

n) przygotowanie i udostepnianie zamoéwionych map w formie wydrukéw oraz
w wersji elektronicznej,

o) obstuga powiatowych baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu
informaciji o terenie,

p) naliczanie optat za wykonywane czynno$ci oraz sporzgdzanie faktur,

q) archiwizacja zascbu,

r) obstuga wykonawcow zglaszajgcych prace geodezyjne i kartograficzne
rejestracja zgtoszen, przygotowanie materiatow i wydanie zalecen odnosnie ich
wykorzystania, poinformowanie o innych opracowaniach realizowanych
aktualnie na obszarze zgtoszonej pracy,

s) zarzadzanie nieruchomosciami wydzielonymi w zwigzku z usytuowaniem na
nich znakow geodezyjnych , grawimetrycznych i magnetycznych, urzgdzen
zabezpieczajgcych te znaki i budowli triangulacyjnych,

t) prowadzenie archiwum Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjne;

i Kartograficznej,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami budzetowymi
pozyskiwanymi na podstawie przepisow ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

v) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

w) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntow,

x) przekazywanie podmiotom uprawnionych baz danych opisowych

i kartograficznych

Postanowienia koficowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 02 lutego 2015 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Whdzialu Geodezji | Ewidencii Gruniow
Starostwa Powiatowego w Sfaszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruniow

Naczeinik Wydziatu
Geodeta Powiatowy

/

Powiatowy Osdrodek Dokumentacji \
Geodezyjnej i Kartograficznej

N

Kierownik PODGIK
petnigey jednoczesnie funkcje
Przewodniczacego Narad Koordynacyjnych

J

r/Wiel’aosobowa
stanowisko ds.
udostepniania
zasobu oraz
kontroli
opracowan
geadezyjnych

~—

Stanowisko
ds.
prowadzenia

i obslugi
archiwum
PODGIK

Stanowisko ds. Wieloosobowe
orzecznictwa stanowisko ds.
prowadzenia
ewidencji gruntdw

Stanowisko
ds. obslugi Narad
Koordynacyjnych




Zalgeznik Nr 2

do Regutaminu Organizacyjnego
Whydzialt Geodezfi | Ewidencii Gruntéw
Starosiwa Powialowego w Slaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Geodezji i Ewidencji Gruntow

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnoéci dla stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy,
2) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej,
3) Wieloosobowe stanowisko d/s prowadzenia ewidencji gruntow,

4) Stanowisko d/s orzecznictwa,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. udostepnienia zasobu oraz kontroli
opracowan geodezyjnych,

6) Stanowisko d/s obstugi Narad Koordynacyjnych,

7) Stanowisko d/s prowadzenia i obstugi archiwum Powiatowego Os$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej .



Zalgoznik Nr 3

do Regulaminu Crganizacyjnego
Whidzialu Geodezji | Ewidencji Gruntow
Starosiwa Powiatowego w Staszowie

Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydziatu G
Nazwa étanowéska: - Symbo'lu
Naczelnik Wydzialu — Geodeta Powiatowy Stanowiska i
Dane o stanowisku . . _
Zaleznosé sluzbowa: Wicestarosta Symbol
Stanowiska
Wymagane kwaEiﬁkécje i staz pracy: . Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
-wgkszta}cenie: Zawdd wyuczony: '
Dane o pracowniku
Staz pracy: . Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.09g0Iny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy whasnej w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurari,
1.3 Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgqdnoéci | z froskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4 Przeslrzeganie obowigzuigcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposgredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoélnosci
o napotkanych frudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7 Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9, Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikac]i zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniefi:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okresdlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnient i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




Il CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnosci na stanowisku oprocz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowege w Staszowie — przypisanych
naczelnikom wydzialdw nalezy w szczegolnosci:

1 Nadzdr i kanfrola nad wykonywaniem zadan Sluzby Geodezyjnej i Kartograficzne] nale2acych do kompetencii
Starosty, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntdw i budynkdw, w tym bazy danych ewidencji gruntow i budynkdw (katastru
nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia
terenu,
- gleboznawcze] klasyfikacji gruntow,
h)  tworzenis, prowadzenie | udostepnianie baz danych rejestru cen i wartodei nieruchomodel, szczegdlowych
osndw geodezyjnych | obiektdw topegraficznych,
¢} tworzenle | udostepnianie standardowych opracowarl kartograficznych tj. map ewidencyinych (w skatach:
1:500, 1:100G, 1:2000, 1:5000) i map zasadniczych {w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000);
d} utrzymanie w statej aktualnosci bazy danych ewidencyjnych
e}  zakladanie osndw szczegdiowyeh,

f) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych | magnetycznych,
prowadzenie powiatowych baz danych wehodzacych w skiad krajowego systemu informacii o terenie,

przeprawadzenie powszechne] taksacji nieruchomosci oraz opracewywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

i} kaordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu ,

i) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2 Nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadan z zakresu scalen § wymiany gruntdw, zagospodarowania
wspdlnot gruntowych, gospodarki nieruchomosciami, nalezgeych do kampetenc]i Starosty.

3 Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycii
Wydziahi, w tym rozliczanie wykorzystania tych $rodkéw (sprawozdawczosd).

4 Wydawanie w imieniu Starosty 1 2 jego upowaznienia decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administragji publicznej, nalezgcych do wiasciwosci pedleglego Wydzialu,

5 Odpowiedzialnosé | nadzor za wlasciwe przygotowanie materialow dotyczgcych udzielania zamowien

publicznych.

6 Inicjowanle przedsiewzie¢ majacych na celu utizymywanie systemu informatycznego obstugujgcego
Wydziat w ciaglej gotowosé operacyjnej | sprawnosci technicznej.

7 Qchrona  danych  ewidencyjnych przed ich utrala, zniszczeniem niepozadang modyfikacia,

nieuprawnianym da nich dostegpem i ujawnieniem,

8 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb pracodawcy |
odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

9 Ponoszenie odpowiedziainodci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego upowaznienia do ich
przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepistw ustawy o ochronie danych osobhowych.

t0  Zastepowanie w czasie nieobecnodel w pracy kierownika PODGIK , Preewodniczgcedgo Narad
Koordynacyjnych oraz pracownika na stanowisku dfs orzecznictwa .
11 Udostepnianie pelnigcemnu zastepsiwo czasle Pana nieobecnodci Kierownikowi Powiatowego Odfrodka

Dokumentacji Geodezyinej i Kartograficznej prowadzonej dokumentacji — ze wskazaniem spraw terminawych,
wymagajacych zalatwienia w czasie tej nisobecnosci.

Rodzaj
adpowiedzialnos
ci:

W - wykonanie
N - nadzor
K - kantrola

N K

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizadii bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadar

pedpis pracownika

Staszow, dria ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydzial Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydzialu G
Nazwa stanowiska: Kierownik Powiatowego g{mbm. )
r s . . w . . S
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej =~ @ v
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Naczelnik Wydziaiu — Geodeta Powiatowy Symbol I
Stanowiska
Wymaé.ar.le kwalifikacje i staz pracy: - Taryfikator
Imie i nazwisko précownika:
Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: “ Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6lIny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykananie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgunoscl | 2 troska
_ o interes spoteczny | dobro obywateli.
1.4 Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych.
1.5. Udzielanie ohywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w s§zczegolnosci
o napotkanych trudnosciach craz stosowanie sig do jego polecer.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu  pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich Sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetoZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniago przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.73danie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosénie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.
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1I. CZESG SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdéw i odpowiedzialnogei na stanowisku nalezy w szczegdinoscl:

Kierowanie, koordynowanie i nadzér nad  pracg Powiatowego Osrodka Dokumentacii:

Geodezyjne] i Kartograficzne}.
Zakladanle | prowadzenie czesci graficznej bazy danych ewidengji gruntdw i budynkdéw.

Zalkladanie i prowadzenie bazy danych BDOT 500 .

Zakladanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu GESUT.

Peinienie funkcfi Przewodniczacego Zespolu Koordynacyjnego w zakresie Uzgadniania
Dokumentaciji Projektowej.

Wspdlpraca z pozostalymi komdrkami Wydzialu w celu sprawnego realizowania zadan, a w
szczegolnodal  z ewidencja gruntdw w zakresie zgadnosci czeéci graficznej z opisowg ewidencii.

Planowanie wplywdw | wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka oraz realizacig zadan,
prowadzenie spraw dot. zamowief publicznych z tego zakresu .

Gromadzenie, ewidencjonowanie i aktualizacja zasobu geodezyjnega i kartograficznego.
Wylgczanie z zasobu materialdw, kiére utracily przydatnosé uzytkowa.

Kiasyfikowanie, kwalifikowanie i porzadkowanie materialdw wyigczonych z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

Przekazywanie materialéw archiwalnych wytgczonych z zasobu do wiasciwych archiwow
panstwowych.

Nadzorowanie wtasciwego wykonywania przez wlasciwych pracownikow kontroli opracowan

przekazywanych do zasobu polegajgcej na sprawdzeniu czy forma i zakres przekazywanej
dokumentacji sg zgodne z wymogami i zasadami wykonywania prac geodezyjnych i
kartograficznych.

Bezposredni nadzér | odpowiedzialnosé za prawidiowe funkcjonowanie archiwum Osrodka.
Wprowadzanie do systemu operatéw klasyfikacyjnych.

Inicjowanie przedsiewzie¢ majgoych na celu ulrzymywanie  systemu  informatycznego
ohslugujgcego Osrodek w ciggle] gotowosé operacyingj | sprawnoscl technicznej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem osndw szczegotowych.,

Ochrona danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacig lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem fub pozyskiwaniem.

Zalatwianie spraw w tym korespondencdji dot. funkcjonowania Osrodka,
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

Zastepowanie padczas nieobecnosct w pracy Naczelnika Wydziatu | pracownika na stanowisku
ds, Narad Koordynacyjnych.

Udostepnianie osobie zastepujace] —~ Naczelnikowi Wydzialu prowadzone] dokumentacji, ze
wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych zatatwienia podczas nieobecnoécl.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych oscbowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych.

Wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez przelozonych , wynikajgeych z potrzeb
pracodawcy | cdpowiadajgoych kwalifikacjom pracownika.

Rodzaj
odpowiedzialnos
ci:

W - wykananie
N - nadzdr
K - kenirola

W

WN
W N
W N
WN

=3

Zatwierdzam zadania slanowiska pracy

stanowisko ds, organizacji bezposdredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

SHASZOW, QN8 v




Nazwa jednostki orgaﬁizacyjnej

KARTA

zadanh stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntow Symbol
Wydzialu G
Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. obstugi Narad Symbol
N Stanowiska
Koordynacyjnych VI
Dane o stanowisku
Zateznosé stuzbowa: Kierownik PODGIK Symbot v
Stanowiska
Wymégane kwalifikacje | staZ pracy: . . Taryfikator
Imig i nazwisko pracoWnika:
-Wyk.sz.taMenie: ) . Zawdd wyuczony:. -
Dane o pracowniku
Etaz pfacy: . Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres chowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasne] w sposob zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadarn.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz - zgodnie
z ohowigzujacymi przepisami prawa | procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegéinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow | instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Z2gdanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.73danie od przelozonego niezbednych wyjasniert | pouczert odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw  w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




II. CZESG SZCZEGOLOWA ” |  Rodeal
deume_dmalnos
ClZ
Da zakresu zadar, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinosci: Wri wykcénqnie
=~ nadzar
K - kontrola

1 Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie upowaznien  statych w
i jednorazowych do udzialu w pracach zespolu biorgcego udziat w naradzie
koordynacyjne].

2  Dokonywanie wstepnej oceny przedkladanych projektow pod wzgledem kompletnosci w

i zgodnosci z wnioskiem.
Zawiadamianie o sposobie terminie i miejscu przeprowadzenia narady koordynacyjnej. w
Sporzadzanie protokotow zawierajacych rezultaty narad koordynacyjnych. w
Przygotowywanie  odpiséw z  protokoléw  zawierajgcych  rezultaty narad W
koordynacyjnych.

6 Rejestracja uzgodnionego usytuowania sieci uzbrojenia terenu na mapie zasadniczej w
[ub jej kopii /nakladce/ albo na innej odpowiedniej do tego celu mapie.

7  Ewidencjonowanie i fakiurowanie zlecern dolyczgcych uzgodnienia usytuowania w
prajektowanych sieci uzbrojenia terenu,

8  Udostepnianie protokolow zawierajgcych rezuitaty narad koordynacyjnych i projektow W
geodetom uprawnionym zglaszajgcym prace geodezyjne.

9  Zakladanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu. w

10 Prowadzenie korespondencji zwigzane| z obslugg techniczng narad koordynacyjnych W

11 Ochrona gromadzonych danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong W
modyfikacjg, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

12 Wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeb W
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikaciom pracownika.

13 Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnionej na stanowisku Kierownika PODGIK W
prowadzone] dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zalatwienia podczas nieobecnosci o raz zastepowanie pracownika na stanowisku G.Vii

14  Ponoszenie odpowiedzialno$ci za achrone danych osobowych w zakresie posiadanego w
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, hieuzasadniong
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii hezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomogci i przestrzegania postanowieni niniejszej karty zadar

podpis pracownika

Staszow, dnia ...




Nazwa ;edz:x“ostki orgénizacyjne;‘

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydzial Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol

Wydzialu G
Nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko dfs : Symbol
prowadzenia ewidencji gruntow {Stanowiska ]
Dane o stanowisku A-F

Zaleznosé stuzbowa: Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Symbol |
Stanowiska

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikatar

Imie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy; 7

1. CZESC OGOLNA
1.0gdlIny zakres cbowigzkow i odpowiedzialnogci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3 Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposéredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosci
o napotkanych trudnoéciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewngtrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postgpowanie 2 informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien;
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3,Skladanie wnioskow w zakresie usprawnienn  dzialalnosci Urzedu.




. CZESC SZCZEGOLOWA Radza]
. . s . . . . . , L odpowiedzialnos
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnodci na stanowisku nalezy w szczegolnosci: i
W - wykananie
N - nadzor
K - kentrola
1 Prowadzenie cze$oi opisowe] baz danych ewidencji gruntow i budynkdw oraz gleboznawczej W
klasyfikacji gruntow z terenu gmin ...
a biezace wprowadzanie zmian do czesci opisowe] baz danych ewidencji — wynikajgcych z
wiasciwych dokumentow,
b ohsluga osob korzystajacych z ewidencji gruntdw,
2 Prowadzenie spraw z zakresu scaleri | wymiany gruntéw. W
3 Zawladamianie o zmianach w ewidencji gruntéw. W
4 Wykonywanie wypiséw i wyrysow z terenu gminy i ewidencjonowanie ich w ksigzce zamdwien. W
E  Sporzadzanie gminnago zestawienia zbiorczego danych objetych ewidenclg gruntdw i budynkow W
6 Usuwanie bledéw i pomylek powstatych w procesie tworzenia bazy danych podmiotowych i W
przedmiotowych.
7 Przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen zmian  danych zawartych w operacie ewidencji gruntow | W
budynkow /katastrze/ gminy.
8  Udzielanie zawartych w operacie ewidencyjnym informacji, o gruntach i budynkach. W
9  Udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym wszelkich dostepnych danych o nieruchomosciach z W
terenu gminy.
10.  Udostepnianie bazy danych dla gminy W
11 Ochrona danych ewidencyjnych i osobowych przed niepowotanym dostgpem, hieuzasadniong W
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem |ub pozyskiwaniem.
12 Prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstuga gminy. W
13 Wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych i innych. W
14,  Archiwizowanie gromadzonej dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem ewidencji gruntow. W
15.  Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem niepozgdang modyfikacja, W
nieuprawnionym do nich dostepem 1 ujawnieniem.
16 Przygotowywanie materialtéw na potrzeby wykonywanych na stanowisku d/s orzecznictwa W
decyzji, postanowien iin. opracowaii oraz wspdlpraca w tym zakresie.
17 Wykonywanie innych czynnodei zleconych przez przetozonych, wynikajgoych z potrzeb W
pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.
18 Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia da ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjy
fub zniszezeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.
19 Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy osoby zatrudnionej na stanowisku d/s prowadzenia W
ewldencji gruntow G.ll...... (gmina ..............).
20  Udostepnianie osobie pelnigcej zastepstwo w czasie Pana / Pani niecbecnosal zatrudnionej na
stanowisku dfs prowadzenia ewidencji gruntow G.l... prowadzone] dokumentacii - ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie te] nieobecnosai.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds, organizacji hezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, Aria ..o e s




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

‘Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidenc]i Gruntéw Symbaol

Wydziatu G
Nazwa stanowiska; stanowisko dfs orzecznictwa | Symbol
Stanowiska i
Dane o stanowisku : . .

Zaleznosé sluzbowa: Naczelnik Wydzialu ~ Geodeta Powiatowy Symbol |
Stanowiska

Wymagane kwalifikacje i slaz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: . . Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz prac.y.: . ) . Data przyjecia do préc;_

I. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z abowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowlgzujacego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1,6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw aw szczegolnosc
o napotkanych trudnosclach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowient regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisdw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw | instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.7adanie od bezpodredniego przelozonago okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasniert i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.8kladanie wnioskéw w zakresie usprawnieri  dzialalnodci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA ' Rodzsj

A , - . . . . . . . . odpowiedzialnos |
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegoélnosct: P o
W - wykonanie

N - nadzor

K - kantrola

1 Przygotowywanie projektow decyzji w [ instancji nalezgcych do kompetencii starosty z
zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow W
Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa dotyczacego ewidencji gruntow i budynkéw.

2 Przygotowywanie projektow postanowien wydawanych w toku prowadzonych W
postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

3 Zlecanie opracowan geodezyjnych na potrzeby prowadzonych postgpowan. W

4 Kompletowanie dokumentacji znajdujacej sie w zasobach Wydziatu Geodezji , na W
potrzeby prowadzonych postepowarnt oraz wspdlpraca w tym zakresie z pracownikami
Wydzialu.

5  Inicjowanie | wszczynanie postepowan majacych na celu prostowanie oczywistych w
btedow | omytek ujawnionych w ewidencji gruntow. '

6. Prowadzenie postepowan trudnych i skomplikowanych, wymagajgcych gruntowne; W

analizy stanu prawnego i rzeczywistego oraz biezgca wspélpraca w tym zakresie z
obstugg prawng starostwa,

7 Ochrona danych ewidencyinych przed ich utratg, zniszczeniem niepozgdang w
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem.

8  Wykonywanie innych czynnosai zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

9 Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochranie danych
oscbowych,

10 Udostepnianie osobie pelniace] zastepstwo w czasie Pana / Pani nieobecnosci zatrudnionej na
stanowisku Naczelnika Wydzialu  prowadzone] dokumentacfi — ze wskazaniem spraw
terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej nieobecnosci,

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przeloZzony Starosta Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadar

podpis pracownika
Staszdw, dnia ..o s




Nazwa jednostki organizacyjne

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziéi Geodezji i Ewidencji Gruntdw Symbal G
Wydziatu
‘Nazwa stanowiska: Wieloosobowe ~stanowisko dis udostqpﬁienia éymbo] \Y
zasobu | kentroli opracowan geodezyjnych Stanowiska
Dane o stanowisku ABCD
Eéie?noéé stuzbowa: Kierownik PODGIK “ h Symbol

Stanowiska |/

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: . Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:.

Dane o pracowniku

1. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w spos6b zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadain.
1.2 Wykonanie powierzonych czynno$ci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z ahowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3 Wnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadno$ci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4 Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sheZzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Infarmowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnogciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowlisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.State poglgbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniefi:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczeri odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosc.
2.3.Skladanie wnioskéw  w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.

Staz pracy: . ' Data przyjecia do pracy.:"




. CZESC SZCZEGOLOWA " Rodl

odpowiedzialnod

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnodci nha stanowisku nalezy o
zalatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych przez Powiatowy O$rodek Dokumentaci W - wykananie
Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym w szczegélnosci : - nadzdr
1 Biegla obstuga komputera w zakresie pragramow OSRODEK i EWMAPA, W
2 Qchrona gromadzanych danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong maodyfikacja, w

nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

3 Udostepnianie materiatow stanowigeych zaséh geodezyjny | karlograficzny zainteresowanym W
jednostkom oraz asohom prawnym i fizycznym w farmie wydrukéw oraz w wersji elekironicznej z
terenu gminy ...

4 Obsluga wykonawcéw zglaszajacych prace geodezyjne i kartograficzne, przygotowanie W
malerialow i wydanie zalecen odnosnie ich wykorzystania, poinformawanie o innych
opracowaniach realizowanych aklualnie na obszarze zgtoszonej pracy.

5  Nalezyte ewidencjonowanie zgloszen oraz zlecenn zwigzanych z prowadzeniem zasobu i w
naliczanie oplat za wykonywane czynno$ci oraz sporzadzanie fakiur.

6 Reprodukcja materialéw geodezyjno — kartograficznych. w
Przygotowanie cyftowych materiatéw z zasobu do wykorzystania przez jednostki wykonawstwa
geodezyinego dia zgloszonych opracowari, oraz do udostgpnienia zasobu do uzytku
powszechnego.

7 Przyjmawanie i obsluga stron w zakresie udostepnienia zascbu do uiytku powszechnego, W
przyjmowanie i obstuga zlecen od stron wplywajacych drogg elektroniczng z terenu gminy

8  Archiwizowanie dokumenlacji gromadzaonej w PODGIK. W

9  Kontrola przyjmowanych do zasobu opracowar geodezyjnych — sprawdzenie czy forma i zakres K
przekazywane] dokumentacii sg zgodne z  wymogami i zasadami wykonywania  prac
geodezyjnych i kartograficznych.

10 Zwracanie wykonawcom opracowan, Ktore nie spelniaja wymogdw przewidzianych prawem. w

i1 Przetwarzanie przyimowanych opracowari w sposdb umozliwiajgey aktualizowanie cyfrowych W
(ew. analogowych) materialéw zasobu danymi z przekazywanych opracowan (wprowadzanie
podziatéw, uzupetnianie mapy zasadniczej itp.),

12 Biezacalciggla archiwizacja zasobu prowadzona w farmie elektronicznej i tradyeyinej.

13 Wykonywanie innych czynnosci zlecenych przez przetozonych, wynikajacych z potrzeb
pracadawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

14  Zastepowanie w czasie nieabecno$el w pracy osaby zatrudnionej na stanowisku cbstugujgeym
sprawy Z terent gminy.......ooee.

15  Udostepnianie osobie zastepujgce] zatrudnionej na stanowisku obstugujacym sprawy z terenu W
4] 17]1 IR prowadzone] dokumentacfi, ze wskazaniem spraw ferminowych

wymagajacych zé%aiwienia podczas nieobecnoscl,

16 Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrong danych osohowych w zakresie posiadanego w
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg
lub zniszGzeniem, nielegatnym ujawnienlem co wynika z przeplsow ustawy o ochronie danych
osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. _organizagii bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejsze] karty zadat

podpis pracownika
StASZOW, NIB oot s




Uwaga:

Pracownik na stanowisku d/s udostepnienia zasobu i kontroli opracowan geodezyjnych (posiadajacy
uprawnienia zawodowe} upowazniony przez Starostg - wkarcie zada posiada rdwniez zapis ©
nastepujacej tresci:

» Wykonywanie ostatecznych czynnoscei  kontrolnych  dokumentagji geodezyjnej wstepnie skontrolowanej
przez pozostatych pracownikéw a w szezegdlnosci  podpisanie  skontrolowanej dokumentaci opatrzonej
stasownymi klauzulami, okreslonymi przepisami wykonawezymi.”

pozostali pracownicy na w/w stanowisku  w karcie zadari  w punkcie 9 posiadaja dodatkowy zapis:
JZaznajamianie  z wynlkami dokonanych ustalerl upowaznionego pracownika Osrodka, posiadajacego
uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji i kartografii- celem
wykanania przez niega ostatecznych czynnosci kontrolnych { w tym opatrzenia podpisem stosownych klauzul.”



Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydziatu G
Nazwa stanowiska: Stanowisko d/s prowadzenia i obslugi Symbol V" ]
archiwum Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej )
Dane o stanowisku |} Kartograficzne] . Stanowiska _ i
Zaleznosé stuzbowa: Kierownik PODGIK Symbol v
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Faryfikator
Imie i.nazwisko pracownika:
Whyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkéw | odpowiedzialnos$ci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposch zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dia celdw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne]j pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie hezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdInosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego paotecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiefi regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.8, Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien | pouczet odnos$nie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosei.
2.3 Sktadanie wnioskdw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, cbowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy  w szczegolnosch:

1  Prowadzenie archiwum Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjng
i Kartograficznej.

2  Sukcesywne wykonywanie inwentaryzacii zasobéw archiwum Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjne] | Kartograficznej.

3  Whylgczanie z archiwum Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne] zbiorow nie stanowigcych opracowan geodezyjnych
i kartograficznych.

4 Ochrona gromadzonych materialéw przed niepowolanym dostgpem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

5  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikaciom pracownika.

6 Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy
o ochronie danych oschowych.

Rodzaj
odpowiedzialnosc
i
W - wykonanie |

N - nadzdr
K - kontrola

W

W

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezposradni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dria ..o,




Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 6/2015 Sfarosty
Staszowskiego z dnia 30.01.2015r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

|. Postanowienia ogéine.

§1

Regulamin Wydziatu Gospedarki Nieruchomosciami okresla organizacjg wewngtizna,
strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dzialania Wydziatu okreslaja, w szczeg6Inosci:

1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.
b) ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegdlnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
¢) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wlasnosci nieruchomaosci,

d) zdnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomoséci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzgdu terytoriainego,

e) zdnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw roinych i lesnych.

Il. Organizacja Wydziatu.

§3
Okresla sie nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbof Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu | 1
2. | Stanowisko d/s gospodarowania il 1

nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa
(urzednicze)
3. | Stanowisko d/s odszkodowan (urzednicze) tl 1

4. | Wieloosobowe stanowisko dfs v 2
gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa
i Powiatu oraz regulacji stanéw prawnych
(urzednicze lub pomocnicze)

Stanowisko ds. wywlaszczania \Y 1
5. | nieruchomosci i zwrotu nieruchomosci
wywlaszczonych (urzednicze )




84

1. Schemat organizacyjny Wydzialu, kompetencije i zakresy odpowiedziainosci dla
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zatgezniki do
niniejszego regulaminu,

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,

Naczelnik sporzgdza wiasciwy projekt Zarzadzenia i ipo zaopiniowaniu przez Sekretarza
przedktada go Staroscie.

§5

1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

gospodarowanie nieruchomogciami Skarbu Panstwa | Powiatu,

tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz inwentaryzacja

mienia powiatowego,

regulacja stanéw prawnych w trybie ustawy o zagospodarowaniu wspainot
gruntowych,

zezwalanie na czasowe zajecie nieruchomosci na okres diuzszy niz 6miesigcy,
gospodarowanie nieruchomaosciami rolnymi stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu
Paristwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng faksacjg nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzanskim,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o szczegéinych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych dotyczacych:

- wydawania decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu oraz stwierdzajgcej
ustanowienie trwalego zarzadu na nieruchomosci przeznaczonej na pas
drogowy,

- ustalania wysokoéci odszkodowania za nieruchomosci przeznaczone na
pas drogowy,

- wydawania decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z
nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na zaktadanie i
przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzgcych do przesylania plynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, na ziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen
niezbednych do korzy stania z tych przewodéw i urzadzen, jezeli wiasciciel
lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

planowanie wphwéw | wydatkéw zwigzanych z  gospodarowaniem
nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa,

zalatwianie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i lednych, z wytg-
czeniem spraw rekultywacji gruntow,

uzgadnianie w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,
opiniowanie podzialu nieruchomoéci dokonywanego 2 urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci,
przygotowywanie decyzji ograniczajacych sposéb korzystania z nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyrazaniem zgody na Kkorzystanie
7 nieruchomosci Skarbu Paristwa,

przygotowywanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami Skarbu Paristwa
(sprzedazy, kupna, zamiany, zrzeczenia sig},



17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)

29)
30)

31)
32)
33)

34)
35)

regulowanie stanu  prawnego nieruchomosci w  trybie ustawy o
zagospodarowaniu wspdéinot gruntowych,
podejmowanie czynnoéci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wlasno$é
lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci o roszczenie ze stosunku najmu
lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku, wiasnoéci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczyste] lub zatozenie ksiegi wieczyste,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa,
zbywanie nieruchomoéci wchodzgeych w skiad zasobu,
przekazywanie nieruchomoéci na cele szczegdlne,
naliczanie, aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
powadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci wywiaszczonych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za nieruchomosci
zajete pod drogi publiczne,
prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przeniesieniem wiasnosci
dziatki gruntu i dziatki pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarstwo
rolne na rzecz Skarbu Panstwu,
nieodptatne przekazywanie gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
przeznaczonych pod pracownicze ogrody dziatkowe dla Polskiego Zwigzku
Dziatkowcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem stanowigcym
wilasnosé Powiatu,
przekazywanie gruntéw Powiatu w trwaty zarzad,
przygotowanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami  Powiatu
(sprzedaz, kupno, zamiana, dzierzawa itp.),
prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Powiatu,
regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Powiatu,
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z uzyskiwaniem dochodéw z mienia
Powiatu,
sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu Powiatu,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

- ustanowieniem odrebnej wiasnosci lokali,

- zarzgdem nieruchomoscig wspoina,

§6

1. Regulamin obowigzuje od dnia 02 lutego 2015 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.



Zatacznik Nr1

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

NACZELNIK WYDZIALU

Stanowisko Stanowisko Wieloosobowe stanowisko Stanowisko
ds. gospodarowania ds. odszkodowan ds. gospodarowania - ds. wywtaszczania
nieruchomaosciami zasobem Skarbu Panstwa i nieruchomosci i zwrotu
rolnymi Skarbu Powiatu oraz regulacji nieruchomosci

Paristwa stanéw prawnych wywlaszczonych




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami
Starostwa Powiatowego w Staszowlie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dia stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Stanowisko d/s gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

3) Stanowisko d/s odszkodowan

4) Wieloosobowe stanowisko df/s gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa i
Powiatu oraz regulacji stanow prawnych

5) Stanowisko d/s wywlaszczania nieruchomosc i zwrotu nieruchomosci

wywtlaszczonych.



Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadart stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami Wydziatu
GN
Nazwa stanowiska: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Symbol |
Dane o stanowisku Nieruchomosciami Stanowiska
Zaleinosd stuzbowa: Symbotl
Sekretarz powiatu Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
imie | nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg

o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegodinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecei.

1.7.Przestrzeganie postanowien regufaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukciji bhp i p.poz.

1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposradniego przelozonego okresienia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosdi.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalno$ci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnodci na stanowisku oprécz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych

naczelnikom wydziatéw nalezy w szczegblnodci:
1. Przygotowywanie projektéw uchwat zarzadu powiatu i rady powiatu w zakresie

dotyczacym gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosc Powiatu,
2. Prowadzenie spaw zwigzanych z oddawaniem gruntdw Powiatu w trwaty zarzad:
a) opracowywanie szczegdtowych warunkéw korzystania z nieruchomosci przez
powiatowe jednostki arganizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej,
b} ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz powiatowych jednostek organizacyjnych,
¢) wygaszanie prawa trwatego zarzadu z urzedu lub na wniesek jednostek
organizacyjnych,
d) przekazywanie trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;
e} wydawanie decyzji stwierdzajgcej ustanowienie trwatego zarzadu na
nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy,
f) prowadzenie rejestru nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad.
3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzyskiwaniem dochodéw z mienia Powiatu,
w tym ustalania cen, oplat rozliczer za nieruchomosci,
4, Sporzadzanie plandw zagospodarowania zasobu Powiatu.
5. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z:
a) ustanowieniem odrebnej wiasnodci lokali,
b} zarzadem nieruchomoécia wspding.

6. Planowanie wptywdw i wydatkéw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomoséciami Powtatu i Skarbu Paristwa.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

8.Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ufawnieniem co wynika z przepisdw ustawy
o ochronie danych osobowych.

9, Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy wskazanego pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. gospodarowanla zasobem SP i Powiatu oraz regulacji stanéw
prawnych..

10. Udostepnianie osobie zastepujgce] (o ktdrej mowa w p.9) prowadzonej dokumentac]i,
ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieohecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:

W —wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacit

bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejsze] karty zadar

Staszow, dnia
podpis pracownika




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadaf stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami .
Wydziatu GN
Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. Symbol
gospodarowania nieruchomasciami rolnymi Skarbu .
. ist Stanowiska I
Dane o stanowisku Panstwa
Zaleinoéé stuzbowa: Symboal
Naczelnik Wydzialu Gospodark! Nieruchomodciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: .
Taryfikator
imie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Stai pracy: Data przyjecia do
pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy whasne] w sposdb zabezpieczajgey optymalne wykonhanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troska

o interes spoteczny i dobro cbywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci

o napotkanych trudnosgciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przesirzeganie przepiséw i instrukcfi bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okresienia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




. CZESC SZCZEGOLOWA

Da zakresu zadan, ochowiazkdw i odpowiedzialnodei na stanowisku naleiy w szczegdlnoéci:

1. Gospodarowanie nieruchamosciami rolnymi stanowiacymi wiasnos¢ Skarbu
Panstwa.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem gruniéw rolnych z produkgji.

3. Przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisdw ustawy o ochronie gruntéow
rolhych i lesnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyZszonych opfat w razie

stwierdzenia wylaczenia gruntdw z produkeji niezgadnie z przepisami ustawy lub bez

decyzji zezwalajacej na wyltaczenie.
5.  Prowadzenie sprawozdawczoscl z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych.
6. Prowadzenie rejestru gruntdw wytaczonych z produkdji rolnej,

7. Realizacja zadan wynikaiacych z przepisow ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku
o cchronie gruntéw rolnyeh i lesnych {tj. Dz. U, z 2004 roku Nr 121, poz. 1266) |
ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarawaniu
przestrzennym { Dz. U. Nr 80, poz. 717 z pdin. zm.} dotyczacych uzgodnienia:
a} projektdw decyzji o warunkach zabudowy,

b) proiektéw decyzji lokalizacji celu publicznego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasnosé dziatek
gruntu i driatek pod budynkami osobom, ktdre przekazaly gospodarstwa rolne na rzecz

Skarbu Paristwa w zamian za rente.

9. Regulowanie standw prawnych gruntéw rolnych Skarbu Paristwa wraz z zakiadaniem

ksigg wieczystych dla nieruchomosci rolnych Skarbu Paristwa.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzanskim.

11. Wspdtpraca z innymi organami w ramach realizacji roszczed wynikajaeych m. in.
z przepisdw ustaw: z dnia 4 lipca 1991 roku o stosunku Parstwa do Poiskiego

Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego ( Dz, U. z 1991 roku Nr 66,. Poz. 287 ), 2

dnia 17 maja 1989 roku o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w
Rzeczypospolitej Polskiej { Dz, U. Nr 29, poz. 154 ), z dnia 20 lutego 1997 roku o

stosunku Paistwa do gmin wyznaniowych 2ydowskich w Rzeczypospolitej Palskie j{ Dz.

U. z 1997 roku Nr 41, poz. 251 ).

12. Regulacja standw prawnych nieruchomosci w trybie ustawy o zagospodarowaniu

wspodinot gruntowych:

a} ustalanie, ktdre nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowsg bad? mienie
gminne,

b) ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdinocie gruntowej oraz

wykazu obszardw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkodci
przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie.

13. Zawiadamianie sgddw wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczyste] o kazdej zmianie
wtasciciela nieruchomosci, dia ktérej zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie do
tredei art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece { Dz. U.

z 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z pdin. zm. ).

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystanie z nieruchomosci

Skarbu Paristwa.

15.  Wykonywanie innych czynnosci zieconych przez przelozonych, wynikajacych
z potrzeb pracodawcey i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Rodzaj
odpowiedzialnadcl;

W~ wykonanie




16. Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku prowadzonej
dokumentacji, ze wskazanlem spraw terminowych wymagajgcych zalatwienia podczas
nieobechosci.

17. Ponoszenie odpowiedzialnoéci za achrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy
o ochronie danych osohowych,

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji bezpodredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodcl 1 przestrzegania postanowieri niniejszej karty zadar

podpis pracownika
Staszow, dnia oo




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Wydziatu
GN
Symbal
Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. odszkodowan )
Dane o stanowisku Stanowiska I
Zaleznodé stuzbowa: Symbol
Naczelnlk Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacje i stai pracy: Taryfikator
Imie i hazwisko pracownika:
Whyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg

o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w $2¢zegoinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig¢ do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich éledzenie | wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dabro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywantie jego mienia.

1.9, Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnieri i pouczen odnoshie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3 Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatainosci Urzedu.




fl. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosai na stanowisku naleiy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem odszkodowania za nieruchomosci
zajete pod drogi publiczne lub przeznaczone na pas drogowy:

a} ktére w dniu 31 grudnia 1998 roku znajdowaty sie we wiadaniu Skarbu Parstwa
fub jednastek samorzadu terytorialnego i ktore z dniem 1 stycznia 1999 roku
staty sie z mocy praw wiasnoiclg Skarbu Paristwa lub wiadciwych jednostek
samorzgdu terytorialnego,

b) wydzielone pod drogi publiczne: gminne, powiatowe, wojewddzkie, krajowe
7 nieruchomosci, ktérej podziat zostat dokonany na wniosek wlasciciela,
w przypadku gdy nie dojdzie do uzgodnienia wysokoéci odszkodowania pomigdzy
whadcicielem lub  uzytkownikiem wieczystym a wilasciwym organem, na
podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji w zakresie
drég publicznych,

¢} przejete pod drogi powiatowe i gminne na rzecz tych podmiotéw na podstawie
decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

16. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

17. Zastepowahie podczas niechecnodcl w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. gospodarowania nieruchomosciami roinymi Skarbu paristwa (G.Il oraz
na stanowisku ds, wywiaszczania nieruchomosci i zwrotu nieruchomaosci

wywtaszczonych {G.V).

18. Udostepnianie osohie zastepujgce] (zatrudnionej na stanowisku G.V) prowadzonej
dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zalatwienia podczas

nieohecnosci.

19. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja fub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych

Rodzaj
odpowiedzialnodci:

W —wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
SEASZOW, BTHAu e eeeeeceeree s




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami .
Wydzialu G
Nazwa stanowiska:  Wieloosobowe stanowisko dfs Symbol
gospodarowanta zasohem Skarbu Paiistwa i Powiatu oraz :
. s . Stanowiska v
Dane o stanowisky | regulacji standw prawnych
Zaleznoéé stuzbowa: Symbaol
Naczeinik Wydzialu Gospodarki Nieruchomoéciami Stanowiska I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: .
Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g6lIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnogci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposcb zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadart.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnoéci i z troskg

o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci

o napotkanych trudno$ciach oraz stosowanie sig do jego polecer.

1.7.Przestrzeganie postanowien reguiaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiadciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcii bhp i p.poz.

1.10.State pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbgdnych wyjasnien i pouczenr odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosai,
2.3.8kiadanie wnioskow w zakresie usprawnient dziatalnosci Urzedu.




H. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy w szczegdinosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci { zaséb nieruchomaéci},

b} wycena nieruchomaosci,

¢) zabezpleczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
d) naliczanie naleznosci za udostepnianie nieruchomosci z zasobu.

2. Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomodci Skarbu Panstwa oraz
oddanych w uzytkowanie wieczyste, stosownie do art, 23 ust. 11 ust. 1d ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami { tj. Dz, U, z 2010 r. Nr 102, poz.
651 ze zm. ).

3. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomaoéciami zasobu
nieruchomoéci Skarbu Pasistwa i przekazywanie sprawozdan wojewodzie w terminie
do dnia 30 kwietnla rolw nastepnego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

4, Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaZa, wydzierzawianiem i wynajmowaniem
majatku Skarbu Panstwa.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych.

6. Prowadzente spraw zwiazanych z nabyciem nieruchomosci w zwiazku z realizacja
celéw publicznych,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomodci Skarbu Panstwa

na nieruchomogci stanowigce whasno$é oséb fizycznych lub oséb prawnych, jak réwniez
prawa wlasnoici na prawo uzytkowania wieczystego.

8. Prowadzenie spaw zwigzanych z oddawaniem nieruchamosci w trwaly zarzad:

a) opracowywanie szczegétowych warunkéw korzystania z nieruchomosci
przez panstwowe jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci
prawnei,

b} ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych,

€) wygaszanie prawa trwalego zarzadu z urzedu lub na whiosek jednostek
organizacyjnych,

d} naliczanie | aktualizacja opfat z tytutu trwatego zarzady,

e} przekazywanie trwatego zarzadu pemiedzy jednostkami organizacyjnymi;

f) prowadzenle rejestru nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad.

g, Naliczanie i aktualizacia optat rocznych 2 tytutu uzytkowania wieczystego.

10. Zmiana stawki procentowe] optaty roczne] nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste,

11, Udzielanie bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

12. Prowadzenie rejestru nieruchomodci bgdacych wiasnoselg Skarbu  Panstwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

13. Ustalanie innego niz ustawowy terminu zaplaty optaty rocznej 2 tytutu uzytkowania
wieczystego,

14. Ustatania sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomodci gruntowych:

a) wyznaczanie dodatkowych termindw zagospodarowania hieruchomosci
gruntowe] w razie niedotrzymania termindw ustalonych w umowie,

b} ustalania dodatkowych optat rocznych.

15, Windykacja naleznosci Skarbu Panstwa.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci nieruchomoscl, w tym:

a} ustalanie wysokoéci oplaty z tytutu przeksztatcenia,

b} stwierdzenia istnienla uprawnienia do nieodptatnego przeksztaicenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoscl.

17. Zbywanie nieruchomoséci gruntowej na rzecz jej uiytkownika wieczystego.

18. Zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego
okresu, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej nieruchomosci w spasdh
sprzeczny z ustalonym w umowie, a w szczegblnosci jezeli nie zabudowat jej w
okresionym terminie.

Rodzaj
odpowiedzialnosdi:
W — wykonanie
N — nadzdr
K - kontrola




19. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o ujawnianiu
w ksiegach wieczystych prawa wtasnosé nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego:

a) sporzadzanie i przekazywanie wojewodzie, marszatkowi, wéjtom wykazow
nieruchomosci,

h) regulacja standw prawnych nieruchomosci,

c) aktualizacja wykazdw w zwigzku z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

d) ujawnianie prawa wiasnoéci Skarbu Paristwa w ksiegach wieczystych,

e) doprowadzanie do zgodnosci zapisow w ksiegach wieczystych | ewidencji gruntow.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem stanowigcym wihasnosé¢
Powiatu, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) wycena nieruchomodci,
¢) naliczanie naleznosci za udostepnianie nieruchomosci z zasobu.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, wydzierzawianiem | wynajmowaniem
majatku Powiatu.

22. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych 2 nabyciem nieruchomosci w zwigzku
z realizacjg celdw publicznych.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomoéci stanowigcych wiasnos¢
powiatu na nieruchomosci stanowigce wlasnosé oséb fizycznych lub osdb prawnych,
jak réwniez wtasnosci na prawo uzytkowania wieczystego.

25. Wspdlpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodarujg
nieruchomoéciami Skarbu Paristwa, a takze wiasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

26. Dokonywanie podziatéw oraz wyceny nieruchomosci wchodzacych do zasobu
Powiatu na potrzeby prowadzonych postepowari administracyjnych.

27. Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele
szczegdlne:

a) wskazywanie nieruchomosci, ktéra moze by¢ przeznaczona na wyposaZenie
panistwowej osoby prawnej lub paristwowej jednostki organizacyjnej,

b) wskazywanie i przenoszenie wtasnosci nieruchomoéci na rzecz Skarbu Panstwa,
jezeli sg one niezbedne przedstawicielstwom dyplomatycznym lub urzedom
konsularnym paristw obcych oraz innym przedstawicielstwom i instytucjom
zréwnanym z nimi zakresie przywilejow i immunitetow,

¢) wiaczanie do zasobu Skarbu Paristwa nieruchomosci, ktére nie zostaty
zagospodarowane po likwidacji bad? prywatyzacji paristwowe] osoby prawnej.

28. Zapewnienie podziatéw nieruchomosci oraz wyceny nieruchomosci na potrzeby
prowadzonych postgpowan administracyjnych.

29. Whnioskowanie o podziat nieruchomosci w celu wydzielenia czgsci
nieruchomosci,
ktérej wtasnoéé lub uzytkowanie wieczyste nabyte zostato z mocy prawa,
realizacji roszczen do czeéci nieruchomodci, realizacji przepiséw dotyczacych
przeksztatcen wiasnoéciowych albo likwidacji przedsigbiorstw paristwowych lub
samorzadowych.

30. Opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonywanego z urzedu.

31. Zawiadamianie sadéw wiaéciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej

zmianie wtagciciela nieruchomoéci, dla ktérej zatozona jest ksigga wieczysta,
a to stosownie do tredci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiggach
wieczystych i hipotece ( Dz. U. z 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z p6zn. zm. ).

32. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych
z potrzeh pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

33. Zastepowanie w czasie hieobecnosci w pracy (wzajemne zastepstwo
pracownikéw + zastgpowanie Naczelnika Wydziatu przez wskazanego
pracownika).

34. Udostepnianie osobie zastgpujacej ( w zaleznosci od sytuacji : G.I lub G.IV)
prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zatatwienia podczas nieobecnosci.




35. Ponaszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych osohowych

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, G




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadah stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami Wydziatu
GN
Mazwa stanowiska:  stanowisko ds. wywlaszczania Symboal
Dane o stanowisku nieruchomosci | zwrotéw nieruchomosci wywlaszczonych Stanowiska AV
Zaleznosc stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowlska i
W kwalifikacie i staz : )
ymagane kwalifikacje i staZ pracy Taryfikator
imle i nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

i. CZESC OGOLNA

1.0gélny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy whasnej w sposob zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i Z troskg

o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposéredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.

1,8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, whasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukefi bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezpodredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposradniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przelozonego niezbgdnych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3 Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadar, ohowiazkéw i odpowiedzialnadci na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie postepowali zwigzanych z wywtaszezeniem nieruchomaosci wraz z
ustalaniem odszkodowania za wywlaszczane nieruchomosci.

2. Prowadzenie spraw zwiazanyeh ze zwrotem nieruchomodci wywiaszezonych:
przygotowywanie decyzji o zwrocie nieruchomoséci, zwrocie odszkodowania, w tym
nieruchomosci zamiennej.

3. Przygotowanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewoddw i urzadzen siuzacych do przesytania plyndw, pary, gazow |
energii elektryczne] oraz urzadzen facznosei publicznej i sygnalizacji, a takée innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych abiektowi urzadzen niezbgdnych do
korzystania z tych przewodéw i urzadzen, jezeli wiadciciel lub ulytkownik wieczysty
nie wyrazit na to zgody.

4. Przygotowywanie zezwolert na czasowe zajecie nieruchomosci, na okres nie diuzszy niz
6 miesiecy, w przypadku sily wyiszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstania
znacznej szkody.

5. Przygotowywanie zezwoler na prowadzenie dziatalnoéci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu, wydobywaniu lub skiadowaniu kopalin stanowigcych wiasnoéé
Skarbu Panistwa, na okres nie diuzszy niz 12 miesigey, jezeli wiadciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody.

6. Ujawnianie w ksiggach wieczystych zawiadomienia o wszczgeiu postgpowania
wywtaszczeniowego, a takze skiadanie wnioskéw o wykredlenie ostrzezenia, jezeli
wywlaszczenie nie dojdzie do skutku.

7. Zawladamianie sadéw whasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kaidej zmianie
wiadciciela nieruchomosddi, dla ktérei zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie
do tredci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece {
Dz. U, 7 2001 reku Nr 124, poz, 1361 z pdin. zm. }.

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracadawcy i odpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

9. Zastepowanle podczas niecbecnosc w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowlsku ds. odszkodowan {G.111}

10. Udostepnianie osobie zastepujacej (zatrudnionej na stanowisku G.lIf) prowadzonej
dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zatatwienia
padezas hieobecnosci.

11. Ponoszenie odpowiedzialnodcl za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem,
nieuzasadniony modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

Rodzaj
odpowledzialnosci:

W — wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezpoiredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosel i przestrzegania postanowiet niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StaszOW, il o s




Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 6/2015  Starosly
Staszowskiego z dnia 30.01.2015r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Inwestycji i Zamowieri Publicznych okresla
organizacje wewnetrzna, strukture oraz szczegétowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dzialania Wydzialu okreslajg w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
b) z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
c) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,
d) z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju.

Il. Organizacja Wydziatu.
§3

Okresla sie nastepujaca strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryj etatu
Naczelnik Wydziatu [ 1
2. |Stanowisko dfs inwestycji (urzednicze) Il 1
3. |Wieloosobowe stanowisko d/s pozyskiwania srodkow > 2

zewnetrznych (urzednicze) - w tym koordynator

4. |Wieloosobowe stanowisko dfs zaméwien publicznych V™ 3
(urzednicze ) - w tym koordynator (zastepca naczelnika)

*w razie potrzeby mozliwos¢é zastosowania dodatkowo wyr6znikéw literowych

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce
zatgczniki do niniejszego regulaminu.,

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzgdza wlasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu go przez
Sekretarza przedkiada go Staroscie.



§b

Wydziat Inwestycji | Zamdwien Publicznych  realizuje zadania z zakresu:
1) Tworzenia i realizacji projektow:

a) monitorowanie programéw umozliwiajgcych absorpcje srodkow
finansowych z funduszy UE i innych zrédet krajowych i zagranicznych,

b) przygotowywanie i prowadzenie projektéw finansowanych z w/w zrédet,
w szczegdlnosci nadzér nad ich realizacjg, monitoringiem, ewaluacja
oraz rozliczaniem,

¢) doradzanie innym komdrkom i jednostkom organizacyjnym w zakresie
pozyskiwania srodkow zewnetrznych, o ktérych mowa w pkt. 1,

d) wspdldziatanie z gminami Powiatu, innymi powiatami,
samorzadowa administracjg wojewodzkg oraz administracjg centralng w
celu pozyskiwania funduszy na realizacje wspdlnych przedsigwzigc.

2) Inwestygji finansowanych z budzetu Powiatu:

a) opracowywanie projektéw planéw w zakresie zadan inwestycyjnych,

b} kompleksowe przygotowywanie procesow inwestycyjnych w tym
uzyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy, koordynowanie wykonania
dokumentagji budowlanej, uzyskiwanie decyzji pozwolenia na budowe
oraz kompletowanie dokumentéw do wnioskow o wszczecie
postepowania 0 zamoéwienie publiczne w zakresie dziatan
inwestycyjnych finansowanych z budzetu Powiatu,

c) zapewnienie nadzoru i koordynowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

d) przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w
planach  zadan inwestycyjnych,

e) opracowywanie okresowych, zbiorczych informaciji i sprawozdar z
realizacji zadan inwestycyjnych,

f) inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspélnych wraz z uzgodnieniami
dotyczacymi sposobu finansowania,

g) petnienie funkcji inwestora bezposredniego,

h) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

i) przekazywanie do uzytkowania wykonanych obiektow inwestycyjnych
na rzecz wiasciwego podmiotu,

i) opiniowanie celowosci i koordynowanie inicjowanych przez mieszkancow
Powiatu inwestycji infrastruktury komunalnej, finansowanych czesciowo
ze $rodkow budzetu Powiatuy,

k) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
inwestycji, w szczegodlnosci z Zarzadem Drég Powiatowych.

3) Udzielania zaméwien publicznych w Starostwie, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie formaino prawnej procedury zamowien publicznych na
zasadach okreslonych ustawg i odrgbnym zarzadzeniem,

b) opracowywanie planéw w zakresie stosowania prawa zamowieh
publicznych w Starostwie,

c) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych,

d) informowanie Starosty o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow



o zamdwieniach publicznych,

e) gromadzenie informacji o firmach  doradczych, ekspertach |
rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zamowien publicznych i
wykonywaniu
umow o zamoéwienia publiczne,

f) reprezentowanie Powiatu w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem
zamdwien publicznych,

g) biezace raportowanie oraz skfadanie Staroscie sprawozdania ze

stosowania
prawa zamowien publicznych,
h) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzonych

postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,

i) wspdipraca z Urzedem Zamdwien Publicznych,

i) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zamowien
publicznych.

ll. Postanowienia koncowe.

§6

1. Regulamin obowigzuje od dnia 02 lutego 2015 .
2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.



Zatgeznik Nir 1

do Regulaminu Organizacyfnego

Whdzlalu Inwestycfi | Zamdwienr Publicznych
Starcstwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Inwestycji | Zamowien Publicznych

NACZELNIK WYDZIALU
stanowisko d/s inwestycji wicloasobowe stanowisko wicloosohowe stanowisko
d/s pozyskiwania d/s zamowien
§rodkéw zewnetrznych publicznych
- w tym koordynator - w tym koordynator

zastepca naczelnika




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wipdziatu Inwestycji | Zamowier Publicznych
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy w Wydziatu
Inwestycji | Zamowien Publicznych

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu,

)
2) Stanowisko d/s inwestycj,
3) Wieloosobowe stanowisko d/s pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych.



.Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol

Wydziat Inwestycji | Zaméwien Publicznych | " 1Z

Nazwa stanowiska. Symhol
. . Stanowiska
Dane o stanowisku Naczelnik Wydziatu I
Zaleznosé stuzbowa: Symbal
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

_\.-f-\.:-'“y.ksztaicenie: . . Zawod wyuczo.ny;:m
Dane o pracowniku

Staz pracy: . . Data ptzyjécia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0gdiny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnogci pracownika:
1.1 .Zorganlzowanie pracy wiasnej w sposdh zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troska
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlnosct
o napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7 Przestrzeganie postanowier regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezgce ich éledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przesirzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przefozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw  w zakresie usprawnien dziatalno$ci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, ohowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych  w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych
naczelnikom wydzialtéw nalezy w szczegolnosci:

Rodzaj
odpowiedzialnosei:
W - wykonanie
N - nadzdr
K — konfrola

1 Kierowanie i organizowanie pracy wydziat zgodnie z wytycznymi kierownictwa w
Starostwa oraz przepisami prawa. NKW
2 Sprawowanie lub zapewnienie sprawowania nadzoru inwestycyjnego na
realizowanych inwestycjach. N
3 Wykonywanie wszelkich czynnoéci faktycznych i prawnych wynikajgcych z
obowigzku inwestora. -
4 Udzial w posiedzeniach organdw powiatu (radach technicznych) dotyczacych
uzgadniania | wykonywania dokumentacji oraz w trakcie realizacji inwestycji.
5 Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z wykonanych zadan. :f,
6 Rozliczanie prowadzonych inwestycji budowtanych. w
7 Opracowywanie planéw inwestycyjnych i rzeczowo - finansowych, W
8 Realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego. W
9 Przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na W
budowe, W
10 Przygotowanie umdw dotyczgoych inwestycii.
11 Koordynacja postepu robdt z mozliwosdciami finansowymi Powiatu, v
12 Sporzadzanie sprawozdan i informacji na zadanie uprawnionych podmiotow w w
zakresie inwestycji. W
13 Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu dotyczaeych robét
Budowlanych. w
14  Kompletowanie dokumentow do wnioskéw o wszczecie postgpowania o
zamowienie publiczne w zakresie dzialan inwestycyjnych. w
15  Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie inwestycji, a w
szozegonosci z Zarzgdem Drég Powiatowych.
16  Monitorowanie programéw umozliwiajgcych absorpcje srodkow finansowych z W
funduszy UE i innych Zrédet krajowych i zagranicznych w
17 Nakreslanie kierunkéw dziatan majgcych na celu pozyskiwanie Srodkdw finansowych
na realizacje zadar Powiatu, oraz nadzorowanie pracy podleglych pracownikow W
wiym obszarze .
18, Wspdldzialanie z gminami Powiatu, innymi powiatami, samorzgdowg
administracig wojewddzka oraz administracjg centralng w celu pozyskiwania
funduszy na realizacie wspdlnych przedsigwziec.
19.  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikaciom pracownika. W
20. Zastepowanie w przypadku niecbecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
Inwestycji.
21. Udostepnianie, zastepujgcemu Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku koordynator zamowien publicznych.
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych
zatatwienia w czasie tej nieobecnosel.
22.  Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, hieuzasadniong
modyfikac]a lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych.
Zatwierdzam zadania stanowiska pracy
stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosei i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszdw, ENia ...




Nazwa jednastki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbal

Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych Wydzlaiu 1Z

Nazwa stanowiska: Sstanowisko Symbol

Dane o stanowisku ds. inwestycji Stanowiska ]
_Zéleinoéé s{.uzbowa: . ' ) Symbol

Stanowiska I

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwé!iﬁkac}e i sféi pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: ' Zawéd wyuczony:
Dane o pracowniku

5&2 pracy: “ . “ Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadarmi praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywatel.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw aw szczegdlnosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowierl regulaminu pracy, ocbowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewngtrznych uregulowan a takze biezace ich Sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasdciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukaii bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeiozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniefi:
2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen adnosnie sposcbhu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw  w zakresie usprawnient  dzialalnodci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie planéw inwestycyjnych i rzeczowo-finansowych,
2. Realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego.
3. Przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na

budowe,

4. Przygotowanie umow dotyczacych inwestycii.
5, Koordynacja postepu robét z mozliwosciami finansowymi Powiatu,
6. przeprowadzanie postepowan zwigzanych z wykonaniem dokumentaci

projektowych | robdt budowlanych

7. Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan dot. inwestycji oraz innych informacii

na zgdanie uprawnionych podmiotow.

8. Sporzadzanie sprawozdan i informacji na zgdanie uprawnionych podmictéw

w zakresie inwestygji.

9. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu dotyczacych robét

10.

11.

12.

13.

14.

budowlanych.

Kompletowanie dokumentéw do wnioskdw o wszczgcie postepowania o

zamoéwienie publiczne w zakresie dziatan inwestycyjnych.

Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie inwestycji, a w
szczegolnosci z Zarzgdem Drég Powiatowych

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z
potrzeb zakladu pracy | odpowladajgcych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie osobie zastepujace] zatrudnionej na stanowisku Naczelnika Wydzialu
prowadzone] dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zalatwienia podczas nieohecnosci

Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikaci lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Rodzaj
odpowicdziatnodci:

W - wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowiske ds.  organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecic do wiadomodci i przestrzegania postanowieti niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StaszdW, A ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: i Symbol

Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych Wydziah iZ

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. pozyskiwania Symbal
. . . Stanowiska i
Dane o stanowisku srodkow zewnetrznych - koordynator
Zaleznodd stuzbowa: Symbol
Stanowiska |

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kWaIiﬁkacje i staZ pracy: ” Taryfikator

lmig | nazwisko pracownika.:

Whyksztatcenie: Zawod wyubzony:
Dane o pracowniku

gtai pracy: ” . ” BData plzyj@cié do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres ohowigzkéw i odpowiedzialnogci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troska
o interes spoleczny i dobro abywateli.
1.4 Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzhowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw aw szczegolnosci
o napotkanych trudno$ciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisoéw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale pogtehianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnieii:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczeri odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3 Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzlatalnosci Urzgdu.

L.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegoinosci:

1.

Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw finansowych na
realizacje zadan Powiatu, a w szczegdlnosc:

- koordynowanie przygotowywania, kompletowania i sktadanie wnioskow o srodki

pomocowe,

- opracowywanie i skladanie wnioskéw o przyznanie drodkdw z innych funduszy,
- skiadanie odpowiednich raportéw, sprawozdan i rozliczen.

2.

Monitorowanie programow umozliwiajacych absorpcje srodkdw finansowych z
funduszy UE i innych Zrédet krajowych i zagranicznych.

Wspdldziatanie 2z gminami Powiatu, innymi powiatami, samorzadowy
administracja wojewddzka oraz administracjg centralng w celu pozyskiwania funduszy
na realizacjg wspdlnych przedsiewzigé.

Utrzymywanie kontaktéw, organizowanie spotkan i zapewnienie prawidiowego
dokumentowania ich przebliegu oraz padjetych ustaleri dla zapewnienia
wspdtdziatania Powiatu z gminami, innymi powiatami, samorzadowg administracjg
wojewddzka | centralng oraz organizacjami pozarzgdowymi w celu pozyskiwania
$rodkdw zewnetrznych,

Wykonywanie innych ¢czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgeych z
potrzeb zaktadu pracy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Zastepowanie w przypadku nieobecnosci pracownika  zatrudnionego na stanowisku
ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnionej na stanowisku  ds. pozyskiwania
srodkow zewngtrznych prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajgcych zatatwienia podczas nieobecnosci.

Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrone danych osobowych w  zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowctanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
z przepisdw ustawy o ochronie danych oschowych.

Rodzaj
odpowicdzialnosei:

Koordynowanie
Wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds.  organizacji hezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomoécei i przestrzegania postanowied niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StASZOW, AIHA oo esriressssnens




i Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol

Wydziat Inwestycji i Zaméwien Publicznych | " 1Z

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. pozyskiwania Symbol

. i i Stanowiska 1]
Dane o stanowisku érodkdéw zewnetrznych

Zaleznosé stuzbowe:  stanowisko ds. pozyskiwania | Symbol

< . St isk
srodkow zewnetrznych -koordynator anawsia i
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: R - Taryfikator
Imié‘.i nazwisko pracownik.é.:.
Whykszialcenle: B - . Zawod wyuéiony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: . . Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres obowiazkéw | odpowiedzialnoéci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troska
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomaocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposdredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiefi regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiadciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.7adanie od bezposdredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.
2.3 Skiadanie wnioskéw  w zakresie usprawnierl  dziatalnosci Urzedu.




Rodzaj

1l CZESC SZCZEGOLOWA adpowiedzialnodei:
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szezegdlnosct:

1. Wspieranie koordynatora w podejmowaniu dziatan majgcych na celu pozyskiwanie Wykonanic

srodkow finansowych na realizacje zadan Powiatu, a w szczegdlnosct:
- przygotowywanie, kompletowanie wnioskow o srodki pomocowe,
- opracowywanie | skladanie wnioskow o przyznanie srodkéw z innych funduszy,
- pomoc przy sktadaniu odpowiednich raportéw, sprawozdan i rozliczen.

2. Monitorowanie programéw umozliwiajgcych absorpcje srodkéw finansowych z
funduszy UE i innych Zrédel krajowych i zagranicznych.

3. Wspdldziatanie z gminami Powiatu, innymi powiatami, samorzadowsg

' administracja wojewodzkg oraz administracjg centralng w celu pozyskiwania funduszy
na realizacjg wspdinych przedsiewziec.

4. Utrzymywanie kontaktdéw, organizowanie spotkart i zapewnienie prawidtowego
dokumentowania ich przebiegu oraz podjetych ustaleni dla zapewnienia
wspotdziatania Powiatu z gminami, innymi powiatami, samorzgdowsg administracig
wojewddzkg i centralng oraz organizacjami pozarzadowymi w celu pozyskiwania
$rodkéw zewnetrznych,

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z
potrzeb zaktadu pracy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

8. Zastepowanie w przypadku niecbecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku  ds,
pozyskiwania drodkdw zewnetrznych — koordynatora.

Udostepnianie osobie zastepujace] zatrudnionej na stanowisku  ds. pozyskiwania
srodkow zewnetrznych ~koordynatora prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem
spraw terminowych wymagajgcych zatatwienia podczas nieobecnosci

7. Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrone danych osobowych w  zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszezeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z
przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezpofredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowied niniejszej karty zadafi

podpis pracownika
StASZAW, dNIA coererireee sttt




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: . Symbol
. - o . Wydziatu
Wydziatl Inwestycji i Zamowien Publicznych 1Z
Nazwa stanowiska:  Stanowisko dfs zamoéwieni Symbol
Stanowiska lV

publicznych - keordynator (zastepca naczelnika)

Dane o stanowisku -
Zaleznosé stuzbowa: Symbal
Stanowiska i

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika.

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: . . . Data przyjecia do pracy.:. N

. CZESG OGOLNA
1.0g46Iny zakres obhowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnogciach oraz stosowanie sie do jego polecer.
1.7.Przestrzeganie postanowiefi  regulaminu  pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukgji bhp i p.poz,
1.10.5tale poghebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposradniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosai,
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawniei  dzialalnosci Urzedu,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. zamowien
publicznych {koordynatora — zastepcy naczelnika} nalezy w szczegdéinosci:

1. Koordynowania wykonania zadan zzakresu zamédwien publicznych w sposob zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2. Udzielanie pracownikom porad i wskazéwek co do sposobu zaltatwiania spraw zwigzanych z udzietaniem
zamowien publicznych,

3. Nadzdri odpowledzialnodé nad przygotowaniem niezbednych materiatow dotyczgeyeh udzielania
zaméwier publicznych.

4. Przeprowadzanie farmalno prawne] procedury udzielania zamdwiet publicznych na
zasadach okresionych ustawa Prawo zamdwien publicznych i Regulaminem udzielania zamdwier
publicznych,

5. Przygotowywanie dokumentdw niezbgdnych do prac komisji przetargowej, w tym Zapewnienie
organizacyino-kancelaryjne prac komisj przetargowej,

6. Dokumentowanie postepowan z udzielanych zamowieit publicznych zgodnie z - obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami

7. Systematyczne informowanie Starosty o reafizacji zadan,

8. Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu edpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwiert publicznych,

9. Opracowywanie planéw zamowier publicznych w oparciu o otrzymane Informacje z
poszczegdinych wydziatdw Starostwa,

10. Prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych,

11. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

12, Archiwizowanie dokumentacii postepowarn o udzielenie zamowient publicznych
dokenywanych w Starostwie,

13. Informowanie bezposredniego przetoZonego o stanie prowadzonych spraw |
napotkanych trudnosciach oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepiséw o zaméwieniach
publicznych

14. Gromadzenie informacji ¢ firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udziclania zamdwien publicznych | wykonywaniu uméw o
zamdwienia publiczne,

15. Reprezentowanie Powiatu w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem zamdéwien
publicznych na podstawie imiennego upowaznienia,

18. Wspdipraca z Urzedem Zamowiert Publicznych,

17. Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnyml powlatu w sprawach zaméwieri
publicznych,

18, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych  z potrzeby pracodawcy i
odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

19. Ponoszenie odpowiedzialnogci za ochrone danych osohowych w zakresie posiadanego upowaznienia do
ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacia lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochrenie danych oschowych.

20. Zastepowanie w czasie nieobecnoscl naczelnika wydzialu i ew. pracownika na stanowisku dfs zamdwien
publicznych

21, Udostepnianie zastepujgcemu Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi  zatrudnionemu na
stanowisku ds. zaméwien publicznych  dokumentacii  ze wskazaniem  spraw terminowych,
wymagajacych zatatwienia w czasie tef nieobecnosai.

Radzaj
adpowiedzialno
4cl:

W - wykonanis
N - nadzor
K - kontrola
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. arganizacji bezposredni przelozony Starosia

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
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KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa jednostki organizacyinej

Nazwa wydzialu: . Symbol
. . P . Whydzialu
Wydziatl Inwestycji i Zamowien Publicznych 12
Nazwa stanowiska: Symbol
; o \ Stanowiska
stanowisko ds. zaméwien publicznych v
Dane o stanowiskuy i+ - ——m78M —— — .
Zaleznosé stuzbowa: Koordynator zamowien Symbol
Stanowiska 121V

publicznych — zastepca naczelnika

Wymagéﬁe kwalifikacje i staZ pracy: ' Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

“‘-\Rlyksztalceﬁ ie: Zawdd wyuczony: o

Dane o pracowniku

Staz pracy: o - Data préyje,cia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6lny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadar.

1.2 Wykenanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe i wyczerpuigce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdno$ci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4 Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatetom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosai
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowiery regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz,

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposéredniego przetozonego okreslenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczent odnosnie sposobu zalatwienia
powierzenych czynnoscl.

2.3.Skladanie wnioskdéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Rodzaj

odpowiedzialnosc
Do zakresu zadan, obowigzkdéw | odpowiedzialnoéci na stanowisku ds. zamobwien s
publicznych nalezy w szczegoinosci: W -wykonanls
1. Wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem przetozonych oraz z
obowigzujgcymi przepisami,
2. Przeprowadzanie formalno prawnej procedury udzielania zamoéwien publicznych na
zasadach okreslonych ustawa Prawo zamdwien publicznych i Regulaminem
udzielania zamdwien publicznych,

3. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowe],

4, Dokumentowanie postepowan z udzielonych zaméwien publicznych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

5. Wspdlpraca z komaérkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowieft publicznych,

6. Opracowywanie planéw zamdwien publicznych w oparciu o otrzymane informacie z
poszczegdlinych wydziatow Starosiwa,

7. Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
8. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udziefonych zamowieniach,

9. Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dokonywanych w Starostwie,

10. Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw i
napotkanych trudnosciach oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow
o zamoéwieniach publicznych,

11. Gromadzenie informaciji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zamdwien publicznych | wykonywaniu uméw o
zamowienia publiczne,

12. Reprezentowanie Powiatus w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych na podstawie imiennego upowaznienia,

13. Wspdlpraca z Urzedem Zamowient Publicznych,

14. Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zamdwien
publicznych,

15. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika .

16. Ponoszenie odpowiedzialnodcl za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepisow ustawy o ochronie danych osobawych.

17. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku dfs zamowien
publicznych -~ koordynatora,

18. Udostepnianie zastepujacemu Pania/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. zamoéwien publicznych dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie e
hiecbecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagji hezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowieft niniejszej karty zadan

podpis pracownika
SEASZOW, UNIB o es e







